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Infarmar sobre los logros, avances y situaciones relevantes detectadas en el centro educativo del drea de adscripcion,
+ organizando reuniones de seguimiento, elaborande minutas y presentaciones, con el propdsito de facilitar la toma de
decisiones v la unificacién de criterios en la gestidn escolar.

Atender los acuerdos, recomendaciones o instrucciones recibidas derivadas de informes, ajustando planes de trabajo en el
Ambito de competencia, con la finalidad de alinear las actividades del centro educative con los abjetivos institucionales.

Atender actividades adicionales que no estan contempladas en el programa ordinario del centro educativo, cumplienda con las
instrucciones de la autoridad inmediata, organizando los recursos necesarios y reportando avances, con la finalidad de
garantizar que las necesidades emergentes del centro educativo del drea de adscripcidn se atiendan con eficacia y
oportunidad.

Participar en la ejecucidn de proyectos o programas promovidos por la persona Titular de la Direccidn General o por las areas
+  superiores del drea de adscripcidn, coordinando actividades con el personal docente y administrativo, con el propdsito de

fortalecer la vinculacidn del centro educative con los objetivos estratégicos del Colegio.

Asumir temporalmente responsabilidades administrativas o académicas delegadas por la superioridad, actuando con base en la
+ normatividad vigente, con el objeto de garantizar la continuidad operativa y académica del centro educativo del drea de
adscripciin.
Infarmar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
Realizar las demas funciones que en el Ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aguellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Contral Interne y evaluacién institucional.

1.7.8.1. Auxiliar del Responsable del Centro A
CAMPO DE DECISION

+  Actuando en lo operativo, académico v administrativo del centro educative.
+  Supervisando los lineamientos aplicables al centro educativo.

+  Monitoreando el desempefio del personal docente en el aula.

+  Cumpliendo con la nermatividad vigente.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
. . , Coordinar procesos administrativos y asegurar el
Personal Administrativa. cumplimients de normas y procedimientos. Pemmanente
Supervisar, orientar y apoyar el desarrollo de las actividades
Personal Docente. académicas y pedagégicas. Permanente
Direccidén o Responsable del  Coordinar y dar seguimiento a las actividades académicas, Permanente
centro educative. administrativas y de gestidn escolar.
EXTERNAS
Dependencias pdblicas, sociales v Vincular programas de apoyo académico, cultural,
] ) ] e ’ Periddica
privadas. deportivo y de formacidn integral para el estudiantado.
Informar sobre el desemperio académico y conductual
Padres, madres y tutores. del ectudiantads, Periddica
, Instituciones educativas de mivel = Coordinar actividades académicas, de capacitacion, Periddica

medio superior y superior. concursos v proyectos de colaboracidn.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracidn, contabilidad, derecheo, soclales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempenar o experiencia en la administracian pdblica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
Septiembre 2025

INDICE

Hoja de aprobacion

Presentacion

Marco Juridico — Administrativo

Listado de procedimientos

Procedimientos

Coordinacion de la reunién de la Junta Directiva. COBAT-DG-ST-01
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Elaboracién de planeaciones didacticas. COBAT-DG-DA-SA-01
Proceso de seleccion para la admision docente de nuevo ingreso. COBAT-DG-DA-SA-DSPD-01
Proceso de seleccion para la promocion a cargos con funciones directivas. COBAT-DG-DA-SA-
DSPD-02
Plan de Mejora Continua para los centros educativos. COBAT-DG-DA-SA-DDDC-01
Seguimiento de Egresados.  COBAT-DG-DA-SA-DRDI-01
Curso propedéutico para alumnos de nuevo ingreso. COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-01
Examen de ingreso a la educacion media superior. COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-02
Plan Estatal de Accion Tutorial. COBAT-DG-DA-SA-DPSIC-01
Pago de Némina. COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01
Contratacién de Personal (Base confianza). COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-02
Contratacion de Personal (Contrato). n COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-03
Contratacion de Personal (Base sindical). nCOBAT-DG-DAD-SAD-DSP-04
Contratacién de Personal (Personal idoneo). COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-05
Contratacion de Servicios y Adquisicion de Materiales. COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01
Proyeccion de grupos por ciclo escolar. COBAT-DG-DP-SP-DPP-01
Condonacion de aportacion semestral. COBAT-DG-DP-SP-DBEE-01
Inscripcién. COBAT-DG-DP-SP-DSE-01
Bajas de alumnos. COBAT-DG-DP-SP-DSE-02
Certificacion. @ COBAT-DG-DP-SP-DSE-03
Certificacion Parcial. COBAT-DG-DP-SP-DSE-04
Mantenimiento preventivo del equipo de computo y de las tecnologias de la informacion y
comunicacion. COBAT-DG-DIT-DSTS-01
Glosario de términos
Anexos
Anexo 1. Lineamientos para la elaboracion del Plan de Mejora Continua. DGB.
Anexo 2. Estrategia de trabajo y precisiones a la elaboracién del Plan de Mejora Continua.
Anexo 3. Programa de Actividades del Taller.
Anexo 4. Formatos derivados de Lineamientos para la elaboracién del Plan de Mejora Continua. DGB.
Anexo 5. Formato para la elaboracién del Plan de Mejora Continua de Centro Educativo”.
Anexo 6. Ley General de Educacion.
Anexo 7. Concentrado Prevision Social.
Anexo 8. Detalle de némina.
Anexo 9. Cifras control. Conceptos Netos.
Anexo 10. Cifras control. Conceptos netos por tipo de pago.
Anexo 11. Formato de Curriculum Vitae.
Anexo 12. Formato Complementario De acuerdo de adhesién dispersion BANORTE.
Anexo 13. Expediente Personal.
Anexo 14. Cédula de servicios médicos.
Anexo 15. Oficio de alta de nuevo ingreso.
Anexo 16. Formato nombramiento.
Anexo 17. Formato de movimiento de personal.
Anexo 18. Formato de compatibilidad administrativo.
Anexo 19. Formato de compatibilidad docente-directivo.
Anexo 20. Requisicion.
Anexo 21. Tarjeta Informativa.
Anexo 22. Orden de Compra.
Anexo 23. Acta de entrega-recepcion de bienes o servicios.
Anexo 24. Evaluacién de proveedores.
Anexo 25. Calendario de mantenimiento preventivo.
Anexo 26. Material de limpieza.
Anexo 27. Oficio y formato requisicién de compra.
Anexo 28. Oficio y formato requisicion de compra.
Anexo 29. Orden de servicio.
Anexo 30. Documento de viaticos.
Anexo 31. Control de mantenimiento.
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Hoja de aprobacion
CLAVE: COBAT/032

Revisa Aprueba
Lic. Cintya Elizabeth Olmeda Arjona C.P. Héctor Eduardo Ruiz Gonzalez C.P. Victor Manuel Gonzalez Salum
Jefa de Departamento Juridico Secretario Técnico Director General
Rubrica Rubrica

Rubrica

Actualizado al mes de septiembre de 2025.

Presentacion
El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad establecer y sistematizar los procesos de trabajo
que faciliten la ejecucion de tareas especificas, con el objetivo de reducir los tiempos operativos y mejorar la
calidad y pertinencia de los servicios y resultados ofrecidos por esta institucion educativa.

Durante su elaboracién, se identificaron las principales actividades con el propdsito de brindar mayor certeza
en su ejecucion y supervision. Cada procedimiento incluye una descripcion detallada del proceso
correspondiente, asi como su representacion grafica mediante diagramas de flujo que ilustran, de forma
esquemadtica, los pasos a seguir para su correcta implementacion.

Este documento complementa los procedimientos establecidos en el Manual de noviembre de 2015,
incorporando nuevos procesos y actualizando los existentes. No obstante, aquellos procedimientos que no
han sido modificados contintan vigentes y seguiran siendo de aplicacién hasta que se realicen nuevas
actualizaciones o revisiones. En este sentido, el presente integra los procedimientos definidos y autorizados
hasta la fecha, los cuales podran ser actualizados conforme a las necesidades del organismo.

C.P. Victor Manuel Gonzalez Salum
Director General

Marco Juridico — Administrativo

AMBITO FEDERAL.

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

* Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

» Ley General de Proteccion Civil.

* Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
» Ley General de Derechos Linglisticos de los Pueblos Indigenas.

* Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

* Ley General de Bienes Nacionales.

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

* Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley General de Archivos.

* Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

* Ley de Coordinacién Fiscal.

* Ley de Planeacion.

* Ley Federal de Deuda Publica.
* Ley Federal del Trabajo.
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Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Reglamentaria de las Fracciones | y Il del articulo 105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Acuerdo que Establece las Disposiciones que deberan observar los Servidores Publicos al separarse de
su Empleo, Cargo o Comision, para realizar la entrega-recepcion del Informe de los asuntos a su cargo y
de los recursos que tengan asignados.

AMBITO ESTATAL.

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.
Ley de Atencidn a Victimas para el Estado de Tamaulipas.

Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Tamaulipas.

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Tamaulipas.

Ley de Deuda Publica Estatal y Municipal de Tamaulipas.

Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Tamaulipas.

Ley de Gasto Publico.

Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas.

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.

Ley de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Tamaulipas
Ley de los Derechos de las Personas Jovenes del Estado de Tamaulipas.

Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas.

Ley del Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.

Ley del Periodico Oficial del Estado de Tamaulipas.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.

Ley de Participacion Ciudadana del Estado.

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.

Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.

Ley para la Entrega Recepcion de los Recursos asignados a los Poderes, Organos y Ayuntamientos del
Estado de Tamaulipas.

Ley para la Igualdad de Género en Tamaulipas.
Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacién en el Estado de Tamaulipas.

Ley sobre la Organizaciéon y Funcionamiento Internos del Congreso del Estado Libre y Soberano de
Tamaulipas.

Ley sobre el Escudo y el Himno de Tamaulipas.

Cadigo Civil para el Estado de Tamaulipas.

Cadigo Fiscal del Estado de Tamaulipas.

Caddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tamaulipas.
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» Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tamaulipas.

» Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

« (Cddigo Penal para el Estado de Tamaulipas.

* Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo Decreto del Ejecutivo Estatal.

* Reglamento del Cdédigo Fiscal del Estado de Tamaulipas Decreto del Ejecutivo Estatal.

* Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracién Publica del
Estado de Tamaulipas.

* Reglamento del Consejo Estatal Técnico de la Educacion.

* Reglamento del Sistema Estatal de Investigacién Educativa.

» Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo para el Estado de Tamaulipas.
» Reglamento de Inspeccion de la Secretaria del Trabajo.

* Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.

* Reglamento de la Ley de Igualdad de Género en Tamaulipas.

* Reglamento de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas.

» Acuerdo Gubernamental mediante el cual se expide el Reglamento Interior del Comité de Simplificacion y
Modernizacion Administrativa para las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

» Decreto mediante el cual se crea el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas
(COPLADET), como un Organismo Publico con Personalidad Juridica y Patrimonio propio.

» Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

* Acuerdo Gubernamental mediante el cual se crea el Consejo Tamaulipeco para la Integracion de las
Personas con Discapacidad (DIF).

» Acuerdo Gubernamental mediante el cual se establecen los Lineamientos Generales para la Depuracion
de Documentos de las Dependencias del Gobierno del Estado.

» Acuerdo Gubernamental mediante el cual se dan a conocer las Normas y Formatos Oficiales para la
Declaracién de Situacion Patrimonial Inicial, Anual y Final de los Servidores Publicos del Estado de
Tamaulipas.

» Acuerdo Gubernamental sobre la designacion de los Servidores Publicos que seran los encargados de las
Unidades de Informacién Publica en las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.

* Acuerdo Gubernamental por el cual se establece el horario de la jornada de trabajo para los servidores
publicos del Poder Ejecutivo.

« Acuerdo mediante el cual se expide el Cédigo de Etica de las Servidoras y los Servidores Publicos del
Poder Ejecutivo del Estado de Tamaulipas.

» Plan Estatal de Desarrollo 2023-2028 Tamaulipas se Transforma Decreto del Ejecutivo Estatal.

Listado de procedimientos
Nombre y Firma

Nombre del procedimiento Clave del Procedimiento i 5
Elaboré Aprohéd
Coordinacion de la reunién de la Héctor Eduardo Ruiz Victor Manuel Gonzélez Salum.-
Junta Directiva COBAT-DG-ST-01 Gonzélez.- Rabrica. Rubrica.
Elaboracion de planeaciones Rocio Inés Rodriguez César Alejandro Ramirez
didéacticas COBAT-DG-DA-SA-01 Martinez.- Rubrica. Maldonado.- Rubrica.
P_rc_)f:eso de seleccion para la COBAT-DG-DA-SA-DSPD-01 Gabriela Alejal?drg Castillo César Alejandro Bamlrez
admision docente de nuevo ingreso Mata.- Rabrica. Maldonado.- Rubrica.
Proceso de seleccién para la . . . . . .
o . Gabriela Alejandra Castillo César Alejandro Ramirez
promocion a cargos con funciones = COBAT-DG-DA-SA-DSPD-02 Mata.- Reibrica. Maldonado.- Riibrica.

directivas

Patricia Guadalupe
COBAT-DG-DA-SA-DDDC-01 Hernandez Alvarado.-

Rubrica.

Plan de Mejora Continua para los
centros educativos

César Alejandro Ramirez
Maldonado.- Rubrica.

Raul Aleméan Castro.- César Alejandro Ramirez

Seguimiento de egresados COBAT-DG-DA-SA-DRDI-01 Rubrica Maldonado.- Rubrica
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Curso propedéutico para alumnos

Julisa Cepeda Sandoval.- César Alejandro Ramirez
de nuevo ingreso COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-01 Fr{)dbrica. Maldonédo.- Rubrica.
Examen de ingreso a la Educacion Julisa Cepeda Sandoval - César Alejandro Ramirez
Media Superior COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-02 Fr{)dbrica. Maldonédo.- Rubrica.
Plan Estatal de accion tutorial NGNAGA y Lluvia Esmeralda Pérez César Alejandro Ramirez
COBAT-DG-DA-SA-DPSIC-01 Pérez.- Rbrica. Maldonado.- Rbrica.
- Herminia Perales Lopez.- Gabriela Dolores Manautou
Pago de ndmina COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01 Ribrica. Galvan - Rabrica.
Contratacion dg personal (Base COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-02 Herminia Fjergles Lopez.- Gabriela Dplore§ Manautou
confianza) Rubrica. Galvan.- Rubrica.
Contratacion de personal (Contrato)  COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-03 | Heiminia Perales Lopez-  Gabricla Dolores Manattou
Rubrica. Galvan.- Rabrica.
Contratacién.de. personal (Base COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-04 Herminia Eergles Lopez.- Gabriela Qolore§ Manautou
sindical) Rubrica. Galvan.- Rubrica.
Contratacién dle’personal (Personal COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-05 Herminia Eergles Lopez.- Gabriela Qolore§ Manautou
idoneo) Rubrica. Galvan.- Rubrica.
Contrgt.a(':llon de servicios y COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01 Gumaro Pyente Cuellar.- Gabriela Qolore§ Manautou
adquisicién de materiales Rubrica. Galvan.- Rabrica.

Proyeccion de grupos por ciclo Sergio Rosendo Martinez

COBAT-DG-DP-SP-DPP-01 Abigail Ruiz Arvizu.- Rubrica.

escolar Villarreal.- Rabrica.
Condonacion de aportacion semestral - COBAT-DG-DP-SP-DBEE-01 Deisy Mane!a \/era Amaya.- Serg|_o Rosendo’Mgrtlnez
Rubrica. Villarreal.- Rabrica.
L Roberto Gonzalez Sergio Rosendo Martinez
Inscripcion COBAT-DG-DP-SP-DSE-01 Barrientos.- Rubrica. Villarreal .- Rubrica.
. Roberto Gonzalez Sergio Rosendo Martinez
Bajas de alumnos COBAT-DG-DP-SP-DSE-02 Barrientos.- Rubrica. Villarreal.- Rabrica.
T Roberto Gonzalez Sergio Rosendo Martinez
Certificacion COBAT-DG-DP-SP-DSE-03 Barrientos.- Rubrica. Villarreal.- Rabrica.
Certificacion parcal COBAT-DG-DP-SP-DSE-04  onerto Gonzélez Sergio Rosendo Martinez
Barrientos.- Rubrica. Villarreal.- Rabrica.
Mantenimiento preventivo del equipo . . .
de computo y de las tecnologias dela ' COBAT-DG-DIT-DSTS-01 Asaid Ba’rbqsa Vega-- Diego Ar{nando’VH!anueva
Rubrica. Medina.- Rubrica.

informacién y comunicacion
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Procedimientos

Coordinacion de la reunion Clave del Procedimiento:  Fecha de Elaboracion:
de la Junta Directiva
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
E078 Educacion Media Superior

COBAT-DG-5T-01 Moviembre 2015

Secretaria Técnica Fecha de Actualizacion: MNo. de Revision:

Direccion General Septiembre 2025 1

Presentar el informe de actividades y el informe financierc del Director General

del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas ante la Junta Directiva como

Objetivo:

la maxima autoridad, de conformidad con las politicas y normas de operacian

vigentes.

Desde: Que recibe oficio yfo correo electrénico con fecha de la reunién de la
Junta Directiva.

Hasta: Que integra evidencia documental de remision a la Contraloria
Alcance:

Gubernamental del Comprobante de Procesamiento del acta firmada de la

reunion, generado en el Portal Macional de Transparencia y en el Sistema

Estratégico de Gestion de Archivos.

Areas de aplicacion

Secretaria Técnica.

Comisaria en el COBAT.

Direccion de area.

Direccion General.

Secretaria de Educacion.

Secretaria de Finanzas.

Miembros de la Junta Directiva del COBAT.
Departamento Juridico.

Politicas o normas de operacion

# |a Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas debera apegarse al Decreto

Gubernamental mediante el cual se crea el Colegic de Bachilleres del Estado de Tamaulipas;
Estatutoc Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas; Ley de Entidades

Paraestatales del Estado de Tamaulipas y su Reglamento.
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# |aSecretaria de Educacion de Tamaulipas a través de la Subsecretaria de Educacion Media Superior
¥ Superior modifica las reglas de operacion de conformidad a la programacion de seguimiento y
acompanamiento para la integracion de la carpeta de trabajo (informe de actividades e informe

financiero} de la Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

Terminologia

= COBAT: Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

* COPD: Coordinacién de Organismos Piblicos Descentralizados.
* Depto. Juridico: Departamento Juridico.

* DG: Direccion General.

= JD: Junta Directiva.

= SEMSYS: Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
# SET:Secretaria de Educacion de Tamaulipas.

# SIEF: Subsecretaria de Inversion, Entidades y Fideicomisos.

ST: Secretaria Técnica.

i ia ia Fecha de
Coordinacidn de-la re-unlon Clave del Procedimiento: laboracién:
de la Junta Directiva Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-5T-01 Noviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior

Descripcion narrativa

Nam. Actividad Responsable Referencia

Inicio.

Recibe oficio y/o correo electrdnico
Oficio /
1 con la fecha de la reunién de la Secretaria Técnica
Correo electrénico
Junta Directiva.

Elabora cronograma de actividades
Cronograma de
2 para la coordinacidn de la reunidn Secretaria Técnica
actividades
de la lunta Directiva.
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10

11

Solicita mediante COIreo
electrénico, informe al titular de la
Comisaria en el COBAT, para
presentar a la Junta Directiva.
Recibe mediante COIreo
electrénico, solicitud del informe
para la Junta Directiva.

Elabora informe para la Junta
Directiva.

Envia por correc electrénico a la
Direccion General, el informe para
integrar en la carpeta de trabajo y
presentacién de la reunion de la
Junta Directiva.

Recibe mediante correo electrénico
el informe de la Comisaria en el
COBAT.

Envia por correc electrénico a la
Secretaria Técnica, el informe de la
Comisaria en el COBAT, para que se
integre a la carpeta de trabajo y
presentacion de la reunidn.

Recibe mediante correo electrénico
el informe de la Comisaria en el
COBAT.

Integra informe de la Comisaria en
la carpeta de trabajo y presentacion
de la reunion.

Emite formatos y solicita mediante
correc electrénico actualizacion de
la informacién a la Direccion de

Area,

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Secretaria Técnica

Comisaria

en el COBAT

Comisaria

en el COBAT

Comisaria

en el COBAT

Direccion General

Direccion General

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Pagina 447

Informe de la

Comisaria

Informe de la

Comisaria

Informe de la

Comisaria

Informe de la

Comisaria

Informe de la

Comisaria

Informe de la

Comisaria

Informe de la

Comisaria

Informe de la

Comisaria

Formato de
actividades y

financiero
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Recibe mediante correg
electranico, solicitud de
actualizacion de informacion,

segun formatos establecidos.

Actualiza informacion segln

formatos.

Envia por correo electrénico a la

Secretaria Técnica, informacion

actualizada.
Recibe mediante correo
electranico, informacion

actualizada en los formatos.

Revisa informacion actualizada.

Elabora carpeta de trabajo.

Realiza presentacion de |la
informacion actualizada.

Elabora proyecto de acta de la
reunion.

Programa reunién con Direccién de
Area, para presentar propuesta de

la informacion para Junta Directiva.

Convoca mediante llamada
telefénica a la Direccion de Area, a
una reunion de trabajo.

Asiste a reunion de trabajo, previa
a la Junta Directiva.

Revisa formatos con la informacion

integrada por la Secretaria Técnica.

Direccion de area

Direccion de drea

Direccion de area

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Direccion General

Direccion de drea

Direccion de area

Periodico Oficial

Formato de
actividades y

financiero

Formato de
actividades y
financiero
Formato de

actividades y

financiero
Formato de
actividades y

financiero
Formato de
actividades y

financiero

Carpeta de trabajo

Presentacion

Acta

Llamada telefonica

Reunion presencial

Reunidon presencial

Reunidn presencial
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24

23

2B

27

28

29

30

a1

32

33

Propone mejoras a la Carpeta de
Trabajo y Presentacion de la
reunién vy las presenta a la
Secretaria Técnica.

Recibe mejoras o visto bueno de la
informacién segln acciones
acordadas en reunién previa.
Atiende acciones determinadas en
reunion de trabajo.

Envia por correc electronico a
Direccion  General para su
validacion, |la carpeta de trabajo y
presentacién de la reunidn.

Recibe mediante correo
electrénico, carpeta de trabajo y

presentacién de la reunion, para
validacion.

iEs correcto?

5i, pasa a la actividad 36.

Mo, pasa a la actividad 30.
Determina observaciones de |la
infarmacidn.

Envia por correo electrénico a la
Secretaria Técnica, las
observaciones de la informacion.
Recibe mediante correo electronico
las observaciones de la carpeta de

trabajo y presentacion de |Ia

reunicn.
Modifica informacion segun
observaciones de Direccidgn

General.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Direccion de drea

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Direccion General

Direccion General

Direccion General

Direccion General

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica
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Reunidon presencial

Carpeta de trabajoy

presentacion
Carpeta de trabajo y

presentacion

Carpeta de trabajo y

presentacién

Carpeta de trabajo y

presentacién

Carpeta de trabajoy

presentacién

Carpeta de trabajo y

presentacion

Carpeta de trabajoy

presentacién

Carpeta de trabajo y

presentacion

Carpeta de trabajoy

presentacién
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34

35

36

37

38

39

40

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Envia por correo electrénico a la
Direccion General, carpeta de
trabajo y presentacion de |la
reunién modificada, para
validacion de la informacion.
Recibe mediante correo electrénico
carpeta de trabajo y presentacién
de la reunidn meodificada, para
enviar la informacidn.

Envia por correo electronico
carpeta de trabajo y presentacién
de la reunidén a la Secretaria de
Educacion de Tamaulipas y a la
Secretaria de Finanzas, para
validacion de la informacion.
Recibe mediante correo electrénico
carpeta de trabajo y presentacién
de la reunidn, para validacién de la
informacién.

Determina mediante  correo
electrénico observaciones o visto
buenao de la informacion.

Envia por correo electrénico a la
Direccion General, observaciones o
visto bueno de la informacion.
Recibe mediante correo electronico
las observaciones o visto bueno de
la informacion de |a Secretaria de
Educacién en Tamaulipas; y, de la

Secretaria de Finanzas.

Secretaria Técnica

Direccion General

Direccion General

Secretaria de Educacion
en Tamaulipas;

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Educacion
en Tamaulipas;
Secretaria de Finanzas
Secretaria de Educacion
en Tamaulipas;

Secretaria de Finanzas

Direccion General

Periodico Oficial

Carpeta de trabajo y

presentacién

Carpeta de trabajo y

presentacion

Carpeta de trabajo y
presentacion
{12 dias habiles previos

a la Junta Directiva)

Carpeta de trabajoy

presentacion

Carpeta de trabajo y

presentacion

Carpeta de trabajo y

presentacion

Carpeta de trabajo y

presentacion
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41

42

43

44

45

46

Envia por correc electrénico a la
Secretaria Técnica, observaciones o
visto bueno de la informacion
realizadas por la Secretaria de
Educacion en Tamaulipas y de la
Secretaria de Finanzas.

Recibe mediante correo electrénico
observaciones o visto bueno de la
informacion de la Secretaria de
Educacidn en Tamaulipas y de Ia
Secretaria de Finanzas.

Atiende las acciones determinadas
en la revision de la informacidn de
la Secretaria de Educacion de
Tamaulipas y de la Secretaria de
Finanzas.

Envia por correc electrénico a la
Direccion General carpeta de
trabajo y presentacion de |Ia
reunion, para enviar a los
miembros de la Junta Directiva y
Comisaria en el COBAT, para su
validacion.

Recibe mediante correo electrénico
carpeta de trabajo y presentacion
de la reunion, para enviar a la
Comisaria y¥ a los miembros de la
Junta Directiva, para su validacion.

Envia por correo electrénico a la
Comisaria, la carpeta de trabajo y
presentacién de la reunidn, para su

validacion.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Carpeta de trabajo y
Direccian General
presentacion

Carpeta de trabajo y
Secretaria Técnica
presentacion

Carpeta de trabajo y
Secretaria Técnica
presentacion

Carpeta de trabajo y

presentacion
Secretaria Técnica
(8 dias habiles previos

a la Junta Directiva)

Carpeta de trabajo y
Direccidn General
presentacion

Carpeta de trabajoy
Direccién General
presentacidn
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47

48

49

50

51

52

53

54

33

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Recibe mediante correo electrénico
carpeta de trabajo y presentacion
de |la reunidén para su validacion.
Emite observaciones o visto bueno
de la carpeta de trabajo vy
presentacion de |la reunion.

Envia por correc electrénico a la
Direccion General, observaciones o
visto bueno de la informacidn.
Recibe mediante correo electrénico
chservaciones o visto bueno de la

informacion de la Comisaria en el

COBAT.

Envia por correo electrénico a los
miembros de la Junta Directiva,
carpeta de trabajo y presentacién
de la reunidn, para su validacién.
Recibe mediante correo electrénico
carpeta de trabajo y presentacidén
de la reunidn para su validacion.
Emite observaciones o visto bueno
de la carpeta de trabajo vy
presentacion.

Envia por correo electrénico a la
Direccion General, observaciones o
visto bueno de la informacion.
Recibe mediante correo electrénico
ohservaciones o visto bueno de la

informacion de los miembros de la

Junta Directiva.

Comisaria en el COBAT

Comisaria en el COBAT

Comisaria en el COBAT

Direccian General

Direccian General

Miembros de la

Junta Directiva

Miembros de la

Junta Directiva

Miembros de la
Junta Directiva y

Comisaria en el COBAT

Direccian General

Periodico Oficial

Carpeta de trabajo y

presentacidn

Carpeta de trabajo y

presentacidn

Carpeta de trabajo y

presentacidén

Carpeta de trabajo y

presentacién

Carpeta de trabajo y

presentacion

Carpeta de trabajo y

presentacion

Carpeta de trabajo y

presentacion

Carpeta de trabajo y

presentacion

Carpeta de trabajo y

presentacion
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56

57

38

39

60

61

62

63

Envia por correo electrénico a la
Secretaria Técnica, observaciones o
vista bueno de la informacion.
Recibe mediante correo electrénico
observaciones o visto bueno de la
informacian de los miembros de la
Junta Directiva.

Atiende las acciones determinadas
en la revision de la informacion de
los miembros de la Junta Directiva y
Comisaria en el COBAT.

Solicita via telefonica a la Secretaria
de Educacién, los oficios de las
convocatorias para la reunion de la
Junta Directiva.

Recibe solicitud de los oficios de las
convocatorias para la reunion de la
Junta Directiva.

Elabora oficios de las convocatorias
para la reunion de la Junta
Directiva.

Envia por correo electronico,
oficios originales de las
convocatorias para la reunion de la
Junta Directiva, a la Direccion
General, para su notificacion.
Recibe mediante correo electrénico
de manera digital, oficios originales
de las convocatorias para reunion

de la Junta Directiva.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Direccion General

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria de Educacion

Secretaria de Educacion

Secretaria de Educacion

Direccitn General
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Carpeta de trabajo y

presentacion

Carpeta de trabajo y

presentacion

Carpeta de trabajo y

presentacion

Oficios de

Convocatorias

Oficios de

Convocatorias

Oficios de

Convocatorias

Oficios de

Convocatorias

Oficios de

Convocatorias
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64

65

66

67

513

&9

70

71

72

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Envia por correo electrénico de
manera digital oficios originales de
las convocatorias para reunion de la
Junta Directiva, a la Secretaria
Técnica, para su notificacion.
Recibe mediante correo electrénico
de manera digital, oficios originales
de las convocatorias para la reunion
de la lunta Directiva.

Envia por correo electrénico de
manera digital, oficios originales de
las convocatorias para reunidn, a
los miembros de la Junta Directiva.
Recibe mediante correo electrénico
de manera digital, oficios originales
de las convocatorias para la
reunion.

Motifica a la Secretaria Técnica,
recibido el oficio de convocatoria
para la reunidn.

Recibe notificacién de recibido de
el oficio de convocatoria para la

reunion.

Envia por correo electrdnico de
manera digital, oficios originales de
las convocatorias para reunion, a la
Comisaria en el COBAT.

Recibe mediante correo electrénico
de manera digital, oficio original de
la convocatoria para la reunion.
Motifica a la Secretaria Técnica,
recibido el oficio original de la

convocatoria.

Direccion General

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Miembros de la

Junta Directiva

Miembros de la

lunta Directiva

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Comisaria en el COBAT

Comisaria en el COBAT

Periodico Oficial

Oficios de

Convocatorias

Oficios de

Convocatorias

Oficios de

Convocatorias

Oficios de

Convocatorias

Oficios de

Convocatorias

Oficios de

Convocatorias

Oficios de

Convocatorias

Oficio de

Convocatoria

Oficio de

Convocatoria
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73

74

73

76

77

78

79

Recibe notificacion de recibido el
oficio original de la convocatoria.
Confirma mediante llamada
telefénica y/o mensaje de texto de
teléfono movil, la asistencia a la
reunién con los miembros de la
Junta Directiva y Comisaria en el
COBAT.

Solicita mediante llamada
telefdnica yfo mensaje de texto de
teléfono mdvil, los oficios de
suplencias, a los asistentes a la
reunién de los miembros de la

Junta Directiva.

Recibe mediante correo electrénico
solicitud de oficios de suplencias.
Emite mediante correo electrénico
de manera digital y original, oficios
de suplencia para representar
algin miembro de la Junta
Directiva.

Envia por correc electrénico a la
Direccion  General, oficios de
suplencia para representar a
miembro propietario de la Junta
Directiva.

Recibe mediante correo
electrénico, oficios de suplencia
para representar a miembro

propietario de |a Junta Directiva.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Miembros de la

Junta Directiva

Miembros de la

Junta Directiva

Miembros de la

Junta Directiva

Direccion General
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Oficio de

Convocatoria

Llamada telefdnica

Oficios de

Suplencias

Oficios de

Suplencias

Oficios de

Suplencia

Oficios de

Suplencia

Oficios de

Suplencia
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80

81

82

g3

84

83

g6

87

88

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Envia por correo electronico, a la
Secretaria Técnica, oficios de
suplencia para representar a
miembro propietario de la Junta
Directiva.

Recibe mediante correo
electrénico, oficios de suplencia
para representar a miembro

propietario de la Junta Directiva.

Digitaliza oficios de suplencia para
representar algin miembro de la
Junta Directiva.

Elabora un guidon para facilitar la
interaccion de la presentacion de la
informacign y otro guidn para
mejorar la fluidez del orden del dia.
Entrega a la Direccién General, una
impresion del guidn para facilitar la
interaccion de la presentacion de la
informacion.

Recibe impresion del guién para
facilitar la interaccion de |Ia
presentacion de |la informacion.
Motifica a la Secretaria Técnica,
recibido el guion para facilitar la
interaccion de la presentacion de |a
informacian.

Recibe notificacién de recibido del
guion para facilitar la interaccion de
la presentacion de la informacion.
Entrega a la Secretaria de
Educacion, por correo electrénico y
de manera impresa, el guién para

mejorar |a fluidez del orden del dia.

Direccion General

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Direccidn General

Direccidn General

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Periodico Oficial

Oficios de

Suplencia

Oficios de

Suplencia

Oficios de

Suplencia

Guign de la

informacion

Guidn de la
informacion
(1 dia habil previo

a la Junta Directiva)

Guign de la

informacion

Guign de la

informacion

Guign de la

informacion

Guign de la
Reunian
(1 dia habil previo

a la Junta Directiva)
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g9

20

21

92

23

94

85

96

a7

93

99

100

Recibe guién para mejorar la fluidez
del orden del dia.

Motifica a la Secretaria Técnica,
recibido el guidn para mejorar la
fluidez del orden del dia.

Recibe notificacion de recibido del
guion para mejorar la fluidez del

orden del dia.

Coordina la reunién de la Junta

Directiva.

Atiende las acciones en el actade la
reunion.

Entrega a la Direccion General, acta
de la reunion de la Junta Directiva,
para validacién.

Recibe mediante correo electrénico
acta de la reunion, para validacion.
Determina observaciones o visto
bueno del acta de la reunion.

Envia por correo electronico las
observaciones o visto bueno del
acta de la reunién a la Secretaria
Técnica.

Recibe observaciones o visto bueno
del acta de la reunidn.

Atiende las acciones determinadas
en la revision del acta de la reunion.
Envia a la Direccion General, acta
de la reunién para gue se remita a
la Secretaria de Educacion de
Tamaulipas vy a la Secretaria de

Finanzas, para validacion.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Secretaria de Educacion

Secretaria de Educacion

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Direccion General

Direccion General

Direccion General

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica
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Guion de la

Reunign
Guion de la
Reunign
Guion de la
Reunidn

Presencial/

videoconferencia

grabacion audiofvideo

Acta de la reunidn

Acta de la reunion

Acta de la reunion

Acta de la reunién

Acta de la reunidn

Acta de la reunion

Acta de la reunidn

Acta de la reunidn
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101

102

103

104

105

106

107

108

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Recibe mediante correo electrénico
acta de la reunién, para que se
remita a la Secretaria de Educacion
de Tamaulipas y a la Secretaria de
Finanzas, para validacién.

Envia por correo electronico acta
de la reunién a la Secretaria de
Educacion de Tamaulipas y a la
Secretaria de

Finanzas, para

validacion.

Recibe mediante correo electronico

acta de la reunion, para validacion.

Determina las observaciones o

visto bueno del acta de la reunion.

Envia por correoc electronico a la
Direccion General, observaciones o
visto bueno del acta de la reunidn.
Recibe mediante correo electrénico
observaciones o visto bueno del
acta de la reunién de la Secretaria
de Educacion en Tamaulipas; y, de
la Secretaria de Finanzas.

Envia por correo electrénico a la
Secretaria Técnica, observaciones o
visto bueno del acta de la reunidn
de la Secretaria de Educacion en
Tamaulipas y de la Secretaria de
Finanzas.

Recibe mediante correo electrénico
observaciones o visto bueno del
acta de la reunion de la Secretaria
de Educacién en Tamaulipas y de la

Secretaria de Finanzas.

Direccion General

Direccidn General

Secretaria de Educacian
en Tamaulipas;
Secretaria de Finanzas
Secretaria de Educacion
en Tamaulipas;
Secretaria de Finanzas
Secretaria de Educacion

en Tamaulipas;

Secretaria de Finanzas

Direccion General

Direccitn General

Secretaria Técnica

Periodico Oficial

Acta de la reunion

Acta de la reunidn

Acta de la reunidn

Acta de la reunion

Acta de la reunion

Acta de la reunidn

Acta de la reunion

Acta de la reunion
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110

111

112

113

114

115

116

117

Atiende acciones determinadas en
la revision de la informacion de la
Secretaria de  Educacion de
Tamaulipas y de la Secretaria de
Finanzas.

Envia por correo electrénico a la
Direccion General, acta de |Ia
reunidn para enviar a los miembros
de la lunta Directiva y Comisaria en
el COBAT, para su validacian.
Recibe mediante correo electrénico
acta de la reunion, para enviar a los
miembros de |la Junta Directiva y
Comisaria en el COBAT, para
validacion.

Envia por correo electronico, acta
de la reunion a los miembros de la
Junta Directiva, para validacion.
Recibe mediante correo electrénico
acta de la reunidn, para validacion.
Determina las observaciones o

visto bueno del acta de la reunian.

Envia por correo electrénico a la
Direccion General, observaciones o
visto bueno del acta de la reunién.
Recibe mediante correo
electranico, observaciones o visto
bueno del acta de la reunion de los
miembros de |a Junta Directiva.

Envia por correo electronico, acta
de la reunién a la Comisaria en el

COBAT, para validacion.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Direccidn General

Direccién General

Miembros de la
Junta Directiva
Miembros de la

lunta Directiva

Miembros de la

lunta Directiva

Direccion General

Direccion General
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Acta de la reunidn

Acta de la reunidn

Acta de la reunidn

Acta de la reunidn

Acta de la reunidn

Acta de la reunidn

Acta de la reunidn

Acta de la reunidn

Acta de la reunidn
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119

120

121

122

123

124

125

126

127

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Recibe mediante correo electrénico
acta de la reunion, para validacion.
Determina las observaciones o
visto bueno del acta de la reunion.
Envia por correo electrénico a la
Direccion General, observaciones o
visto bueno del acta de la reunion.
Recibe mediante correo
electranico, observaciones o visto
bueno del acta de la reunidn de la
Comisaria en el COBAT.

Envia por correo electrénico a la
Secretaria Técnica, observaciones o
visto bueno del acta de la reunién
de los miembros de la Junta
Directiva y Comisaria en el COBAT.
Recibe mediante correo electrénico
cbservaciones o visto bueno del
acta de la reunion, de los miembros
de la Junta Directiva y de la
Comisaria en el COBAT.

Atiende acciones determinadas en
la revisian de la informacion de los
miembros de la Junta Directiva.
Envia acta original de la reunion
para firma del titular de la Direccién
General del COBAT.

Recibe acta original de la reunidn
para firma.

Firma impresidn original del acta de

la reunian.

Comisaria en el COBAT

Comisaria en el COBAT

Comisaria en el COBAT

Direccion General

Direccion General

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Direccion General

Direccion General

Periodico Oficial

Acta de la reunidn

Acta de la reunidn

Acta de la reunidn

Acta de la reunion

Acta de la reunién

Acta de la reunién

Acta de la reunién

Firma el acta

de la reunién

Firma el acta
de la reunign
Firma el acta

de la reunicn
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129

130

131

132

133

134

135

136

137

138

139

Envia impresion original del acta
firmada de la reunién a la
Secretaria Técnica, para continuar
con el proceso de firmas de los
asistentes.

Recibe impresian original del acta
de la reunion firmada por el titular
de la Direccién General.

Envia impresion original del acta de
la reunién para firma del titular de
la Comisaria en el COBAT.

Recibe impresian original del acta
de la reunion para firma.

Firma impresion original del acta de
la reunidn.

Envia impresion original del acta de
la reunion firmada, a la Secretaria
Técnica.

Recibe impresian original del acta
de la reunion firmada por el titular
de la Comisaria en el COBAT.

Envia impresidn original del acta de
la reunion para firma de los

miembros de la Junta Directiva.

Recibe impresion original del acta
de la reunién para firma.

Firma impresién original del acta de
la reunidn.

Envia impresién original del acta
firmada de la reunién, a la
Secretaria Técnica.

Recibe impresion original del acta

firmada de la reunion.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Direccion General

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Comisaria
en el COBAT
Comisaria

en el COBAT

Comisaria

en el COBAT

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Miembros de la
Junta Directiva
Miembros de la

Junta Directiva

Miembros de la

Junta Directiva

Secretaria Técnica
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Digitaliza impresion original del
acta firmada de |a reunién de Junta
Directiva.

Envia por correo electronico a la
Direccion General, formato digital
del acta firmada de |la reunidn, para
remitir a los miembros de la Junta
Directiva; Comisaria en el COBAT y
Direccién General.

Recibe mediante correc electrénico
formato digital del acta firmada de
la reunion, para enviar a los
miembros de la Junta Directiva;
Comisaria en el COBAT y Direccidn

General.

Envia por correo electrénico
formato digital del acta firmada de
la reunién, a la Comisaria en el
COBAT.

Recibe mediante correo electrénico

formato digital del acta de la

reunion para firma.

Motifica de recibido el acta de la

reunian.

Recibe notificacion de recibido del

acta de |a reunion.

Envia por correo electrénico
formato digital del acta firmada de
la reunidn, a los miembros de la

Junta Directiva.
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Recibe mediante correo electrénico

formato digital del acta firmada de

la reunian.

Motifica de recibido el acta de la

reunion.

Recibe notificacion de recibido del

acta de |la reunion.

Envia por correc electrénico,
notificacidn de recibido del acta de
la reunian, a la Secretaria Técnica.
Recibe mediante correo electronico
notificacion de recibido del acta de
la reunién por parte de los
miembros de la Junta Directiva,
Direccidn General y Comisaria en el
COBAT.

Envia a la Direccién General, por
correo electronico propuesta de
redaccién para remision  del
formato digital del acta firmada de
la reunién, a la Direccion de Area,
para seguimiento.

Recibe mediante correo electrénico
propuesta de redaccidn para
remision del formato digital del
acta firmada de la reunidn, a la
Direccidn de Area, para

seguimiento.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Miembros de la

Junta Directiva

Miembros de la

Junta Directiva

Direccion General

Direccion General

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica
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Envia por correo electronico,
formato digital del acta firmada de
la reunién, a las direcciones de drea
del COBAT, para su seguimiento.
Recibe mediante correc electrénico
formato digital del acta de la
reunion firmada, para seguimiento.
Analiza acta firmada, segln
corresponda, presentados en la
reunién de la Junta Directiva.

Envia por correc electrénico a la
Secretaria Técnica, informacion en
seguimiento a la solicitud de los
miembros de la Junta Directiva,
para que integre en la carpeta de
trabajo, presentacion y acta de la
reunién de la proxima Junta
Directiva, en su caso.

Recibe mediante correo
electrénico, formato digital del acta
de la reunion firmada, para su
seguimiento.

Envia por correo electrénico al
Departamento Juridico del COBAT,
acta firmada de la reunién y de los
oficios de suplencia, para inscribir
en el Registro Estatal de
Crganismos Descentralizados.
Recibe mediante correo electrénico
formato digital del acta firmada de
la reunion y oficios de suplencia,
para inscribir en el Registro Estatal

de Organismos Descentralizados.

DirecciGn General

Direccion de drea

Direccion de drea

Direccion de drea

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Departamento Juridico
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Formatos para
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Inscribe acta firmada de |a reunion
y oficios de suplencia en la
plataforma denominada Registro
Estatal de Crganismos

Descentralizados.

Genera Constancia de Inscripcion
del acta firmada de la reunidn y
miembros de la Junta Directiva, en

la plataforma denominada Registro

Estatal de Organismaos
Descentralizados.
Envia por correo electrénico,

Constancia de Inscripcion del acta
firmada de la reunion y miembros
de la Junta Directiva, en Ia
plataforma denominada Registro
Estatal de Organismos

Descentralizados, a la Secretaria

Técnica.
Recibe mediante COrreo
electrénico, Constancia de

Inscripcion del acta firmada de la
reunidon y miembros de la lunta
Directiva.

Integra Constancia de Inscripcién
del acta firmada de la reunién y

miembros de la Junta Directiva.
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Acta firmada
de la reunién

(digital - se debe

inscribir en el REODE,

Departamento Juridico

en un plazo no mayor

a 15 dias habiles
posteriores a la

Junta Directiva)

Constancia de
Departamento luridico
Inscripcian

Constancia de
Departamento luridico
Inscripcian

Constancia de
Secretaria Técnica
Inscripcidn

Constancia de
Secretaria Tecnica
Inscripcian
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Acta firmada de la

reunion [digital)

Carga formatos y acta firmada de la (plazo para cumplir

reunién, en el Portal Nacional de con la obligacidn es de
167 Secretaria Tecnica

Transparencia y en el Sistema 30 dias naturales,

Estratégico de Gestidn de Archivos. contados a partir de

terminar el trimestre
que se trate)
Genera Comprobante de
Procesamiento de acta firmada de

Comprobante de
168 la reunion, en el Portal Nacional de Secretaria Técnica

Procesamiento
Transparencia y en el Sistema
Estratégico de Gestion de Archivos.

Envia por correo electrénico al

Departamento Juridico, el

Comprobante de Procesamiento Comprobante de
169 Secretaria Técnica

de acta firmada de la reunidn, para Procesamiento

remision a la Contraloria

Gubernamental.

Recibe mediante correo electrénico

Comprobante de Procesamiento de

Comprobante de
170 | acta firmada de la reunién, para Departamento Juridico
Procesamiento
remision a la Contraloria
Gubernamental.

Envia por correc electrénico a la

Contraloria Gubernamental y a la
Comprobante de
171 | Secretaria Técnica, el Comprobante Departamento Juridico
Procesamiento
de Procesamiento del acta firmada

de la reunidn..
Recibe mediante correo electrénico
evidencia documental de remision
Secretaria Técnica y Comprobante de
172 a la Contraloria Gubernamental del
Contraloria Gubernamental Procesamiento
Comprobante de Procesamiento

del acta firmada de la reunién.
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Integra evidencia documental de

remision a la Contraloria

Gubernamental del Comprobante

de Procesamiento del acta firmada Comprobante de
173 Secretaria Tecnica

de la reunidn, generado en el Portal Procesamiento

Macional de Transparencia y en el

Sistema Estratégico de Gestidn de

Archivos.
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Fecha de Elaboracion:

Clave del Procedimiento:

Coordinacion de la reunién
de la Junta Directiva
U005 SUhSIdm.S para Organismos COBAT-DG-5T-01 Moviembre 2015
Descentralizados Estatales
E078 Educacion Media Superior

adores de Gestion

Método de Calculo

Mimero de sesiones ordinarias celebradas en el afio

Porcentaje de cumplimiento
x100

de las sesiones ordinarias
Mimero de sesiones ordinarias que deben celebrarse

conforme a normativa.
en el afo segan normativa
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Coordinacion de la reunion
de la Junta Directiva
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO078 Educacion Media Superior

COBAT-DG-5T-01

Administracion de Riesgos

Unidad

Factor de Descripcion de la Fecha de

administrativa
Riesgo accidn de control inicio

responsable

Clave del Procedimiento:

Periodico Oficial

Fecha de Elaboracion:

Moviembre 2015

Fecha de

término

Medios de

Verificacion

Organizar mediante el
drive la informacion
solicitada que permita
dar seguimiento del

avance de la

Integracion

de

informacidn
fuera
proporcionada por las
tiempo de la

areas.
informacion 01
Secretaria
de la Junta de
Técnica
Directiva enero
conforme a
Enviar Carpeta de

las  fechas

Trabajo, Presentacion
establecidas.
¥ Anexos a la Direccign
General para
validacion y envio a los
miembros de la Junta

Directiva.

31
de

diciembre

Envio de correo
electrénico con
link de carpeta
en drive con
cronograma de
actividades ¥
formatos de

indicadores vy

otros temas
para junta
directiva.

Envio de carpeta
de trabajo a
direccion

general y a
miembros  de

junta directiva.
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Coordinacion de la reunion Clave del Procedimiento:  Fecha de Elaboracion:
de la Junta Directiva
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO78 Educacion Media Superior

COBAT-DG-5T-01 Moviembre 2015

Calidad del procedimiento

Periodo de
Mecanismo Descripcion
aplicacidn
Formato de Cumplir con las metas
indicadores ¥ 2028, contenidas en el
cronograma  de Plan Estatal de
Dar seguimiento a los indicadores
actividades, Desarrollo  2023-2028,
académicos del Colegio, en relacion | Trimestral
compartido en relacién con los
con el Programa Estatal de Desarrollo
mediante correo indicadores académicos
2022-2028 del Gobierno del Estado.
electrdnico del Colegio de
(drive) a las dreas Bachilleres del Estado de
correspondientes. Tamaulipas.

Coordinacion de la reunion Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
de la Junta Directiva
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
E078 Educacion Media Superior

Control de cambios

COBAT-DG-5T-01 MNoviembre 2015

MNo. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

L] MNueva creacion. Moviembre 2015

Se actualizd de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracien

1 Publica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periddico Oficial
del Estado numero 146 de fecha 04 de diciembre

de 2024,




Pagina 480 Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026 Periédico Oficial
Clave del Fecha de
Elaboracién de planeaciones didacticas Procedimiento: Elaboracién:

Elabora:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-5A-01 Noviembre 2015
EO078 Educacion Media Superior

Subdireccian
Fecha de actualizacion: Mo. de revision:
Académica

Direccién Académica Septiembre 2025 1

Disefar el plan de trabajo que se desarrolla en las aulas durante el semestre

Objetivo: escolar, para la adecuada organizacion, conduccién y evaluacion del proceso

formativo.

Desde: Que revisa documentos académicos emitidos por instituciones de
educacion publica, que inciden en la planeacion didactica, para elaboracion
de orientaciones académicas del procedimiento.

Hasta: Que implementa planeacion de las secuencias didacticas.

Areas de aplicacién

Direccion Académica

Subdireccion Académica

lefaturas de Materia

Centros Educativos

Politicas o normas de operacion

Las reglas de operacion estan sujetas a los cambios en los planes y programas de estudio de

la Subsecretaria de Educacion Publica (SEMS), la Coordinacién Sectorial de Fortalecimiento
Académico (COSFAC) y la Direccion General del Bachillerato (DGB).

La Subdireccion Académica presentara las Orientaciones Académicas para la elaboracion de
las Planeaciones didacticas al inicio de cada ciclo escolar.

Las Jefaturas de Materia elaboraran una planeacion didactica de referencia para cada una de
las UAC de los componentes de formacion fundamental basico, fundamental extendido
obligatorio y formacion laboral.

La Direccion Académica, convocard a los docentes de centros educativos a la
contextualizacidn de las planeaciones didacticas de referencia elaboradas por las Jefaturas de
Materia.

Los Responsables Académicos de los centros educativos revisaran y validaran las planeaciones
contextualizadas por los docentes y una vez concluidas enviaran a la Subdireccion Académica
para su concentracién.

La Subdireccion Académica realizara informe de las planeaciones didacticas contextualizadas
por los centros educativos, considerando las Orientaciones Académicas emitidas y de acuerdo
a los Planes y Programas de estudio emitidos por la SEMS, COSFAC y DGB, 2023,

Los docentes de los centros educativos implementan la planeacién didactica en el aula.
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Terminologia

SEMS: Subsecretaria de Educacidén Media Superior.

COSFAC: Coordinacion Sectorial de Fortalecimiento Académico

DGB: Direccion General del Bachillerato
CE: Centro Educativo del COBAT

UAC: Unidad de aprendizaje curricular.

Elaboracién de planeaciones didacticas

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO078 Educacién Media Superior

Clave del

Fecha de

Procedimiento: Elaboracion:

COBAT-DG-DA-5A-01 Moviembre 2015

Descripcion narrativa

Actividad

Responsable

Referencia

Inicio.

Revisa documentos académicos emitidos
por instituciones de educacion publica,
que inciden en la planeacion diddctica,
para elaboracion de orientaciones
académicas del procedimiento.

Actualiza Orientaciones académicas para
el proceso de elaboracién de la planeacion
de secuencias didacticas por progresiones
de aprendizaje y del proyecto escolar

comunitario.

Envia propuesta de Orientaciones
académicas para el proceso de elaboracidn
de secuencias didacticas y los formatos de

planeacion.

Recibe correo electronico de los
documentos y revisa las propuestas para

validacion.

Subdireccion

Académica

Subdireccion

Académica

Subdireccion

Académica

Direccién

Académica

Plan de estudios, Progresiones
de aprendizaje y Programas de
estudio de la SEMS, COSFAC Yy

de la DGB.

Orientaciones Académicas para
el proceso de elaboracion de la
planeacién de secuencias

didacticas.

Orientaciones Académicas para
el proceso de elaboracion de la
planeacién de secuencias
didacticas y formatos de
planeacidn.
Orientaciones Académicas
para el proceso de elaboracion
de la planeacion de secuencias
didacticas y formatos de

planeacion.
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10

11
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éEsta correcto?

5.1, 5i: pasa a la actividad 6.

5.2, Mo: regresa a la actividad 2.

Turna mediante correc  electronico
documento Orientaciones académicas y
formatos de planeacion, validados, a la

Subdireccion Académica.

Recibe mediante correo electrénico las
Orientaciones Académicas y formatos de

planeacién validados.

Turna mediante correo electronico las
Orientaciones académicas y formatos de
planeacion a las lefaturas de Materia, para
que elaboren las planeaciones de

referencia de las UAC correspondientes.

Recibe y elabora planeaciones didacticas
de referencia de los componentes de
fundamental

formacion basico,

fundamental extendido obligatorio vy

formacion laboral.

Deposita en plataforma planeaciones de
referencia para disponibilidad de los

docentes y centros educativos.

Recibe mediante plataforma las

planeaciones de referencia.

Direccidn

Académica

Direccion

Académica

Subdireccion

Académica

Subdireccién

Académica

Jefaturas de

Materia

Jefaturas de

Materia

Docentes de
centros

educativos

Periodico Oficial

Orientaciones Académicas

para el proceso de elaboracidon

de la planeacidn de secuencias
didacticas y formatos de
planeacion.
Orientaciones Académicas
para el proceso de elaboracion
de la planeacidn de secuencias
didacticas y formatos de
planeacion.
Orientaciones Académicas
para el proceso de elaboracién
de la planeacion de secuencias
didacticas y formatos de
planeacidn.
Orientaciones Académicas
para el proceso de elaboracién
de la planeacidn de secuencias
didacticas y formatos de
planeacidn.
Progresiones de aprendizaje,
Programas de estudios,
Orientaciones académicas.
Formatos de planeacion.
Proyecto escolar comunitario

Calendario escolar

Planeaciones de referencia

Planeaciones de referencia
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12

13

14

15

16

17

18

19

Contextualiza las  planeaciones de

referencia.

Revisa ¥ valida planeaciones
contextualizadas por los docentes.

¢Esta correcto?

14.1, Si: pasa a la actividad 15.

14, 2, Mo: regresa a la actividad 12,

Envia mediante plataforma a la
Subdireccion Académica las planeaciones
contextualizadas para su concentracion.
Recibe en plataforma las planeaciones
contextualizadas.

Realiza informe de las planeaciones
didacticas contextualizadas por cada
centro educativo.

Recibe informe de Ila Subdireccion
Académica de las planeaciones didacticas
contextualizadas por los docentes del

centro educativo,

Implementa planeacion de las secuencias

didacticas.

Fin.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Docentes de
centros
educativos
Responsables

Académicos

Responsables

Académicos

Responsables

Académicos

Subdireccion

Académica

Subdireccion

Académica

Centros

educativos

Docentes de
Centros

Educativos

Pagina 483

Planeaciones contextualizadas

Planeaciones contextualizadas

Planeaciones contextualizadas

Planeaciones contextualizadas

Planeaciones contextualizadas

Informe

Planeaciones contextualizadas

Informe

Planeaciones contextualizadas

Planeacian contextualizada
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Clave del ..
Elaboracion de planeaciones didacticas Procedimiento: Fecha de elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-01 Moviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior
Diagrama de flujo

Subdireccion Responsable

Direccion Académica lefe de Materia Docentes C.E.

Académica Académico

‘ Inicio |'

Reviza los documentos

weademicos emitidos

por las instituciones de
educacion pdblica

Actualiza las
orientaciones
academicas

O

h J Recibe correa
electranica, revisa ¥
valida la propuesta
v del documento

Ervia propuessa de
Qrientaciones
Academicas

iEsta
correcto?

Turna por carrea
electrdrica

Recibe el documenta y
el farmato para la
elsbaracidn de las

planeacionas didcticas
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Recibe y elaboran las

Turna documerto y el F'ﬂ!"!_!C!Dm‘_:
didacticas
formato pars 2| procesc

de elaborscion de ks

planeaciones

k J

Deposita en
plotafionmas kas
planesciones de
referencia

Recibe mediante
pletafarma las
plar=scicnes.

(-

¥

L 4

Contextualiza las

alaneaciones de Recibe y reviss las

planescicnes

fierens diddcticas
Recibe en plstsforma Errves mediants
. platafarma las
las planeaciones -+ ——
Bl contextunlizadas
Rezalizs informe de las Recibe informes de las
plereaciones - planeaciones
> .
cantextualizadas por contextuslizadas par
csds CE. docents del CE.
Imiplements
planeaciones de las "

s=cusncias didscticas,

Clave del Fecha de
Elaboracion de planeaciones didacticas Procedimiento: elaboracidn:
006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-5A-01 Moviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

Porcentaje de planeaciones didacticas validadas Planeaciones didacticas validadas
X100

por las Jefaturas de Materia. Planeaciones didacticas realizadas
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Clave del Fecha de
Elabhoraciéon de planeaciones didacticas Procedimiento: elaboraci
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-01 MNoviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior

Administracion de Riesgos

Unidad
Factor de Descripcion de la administrativa Fecha de Fecha de Medios de
Riesgo accion de control res-pa-nsable inicio término Verificacion
Retraso en
Circular o
la
La Direccidgn General correo
publicacion
del Bachillerato dentro electrénico
de
del mapa curricular enviados a los
progresiones
del MCC EMS NEM, centros
de Direccidn
presenta UAC propias 01 de 15 de educativos, para
aprendizaje General del
de los diferentes junio agosto compartir
¥ programas Bachillerato
componentes de progresiones de
de estudio
de formacion, las cuales aprendizaje vy
e las UAC
elabora a inicio de programas de
propias de la
cada semestre. estudios propios
DGB o
de la DGB.
locales.
N - ) Fecha de
Elaboracian de planeaciones didacticas Clave del Procedimiento: Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-5A-01 Moviembre 2015
E0O78 Educacion Media Superior

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Poner en practica un dispositivo que

permita la recepcion sobre quejas,
Atender el 100% de las
Buzon de quejas y | sugerencias y denuncias, derivadas
Semestral quejas y denuncias que
denuncias de los servicios gque permita se
se reciben.
atiendan inquietudes al igual que

inconformidades.

Tablero de Llevar a cabo el registro de Ia
seguimiento al wverificacion del cumplimiento de las
100% del seguimiento de
estatus de la actividades relacionadas a la
Semestral la Elaboracion de las
Elaboracion de Elaboracion de Planeaciones
Planeaciones Didacticas
Planeaciones Didacticas por parte de los docentes

Didacticas de los centros educativos
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Clave del Fecha de
Elaboracidon de planeaciones didacticas Procedimiento: elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-5A-01 Moviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

0 Mueva creacidon. Moviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para
la Elaboracion de Manuales de Procedimientos
de las Dependencias y Entidades de la
1 Administracion Publica del Estado de Septiembre 2025
Tamaulipas publicada por la Contraloria
Gubernamental en el Periddico Oficial del
Estado ndmero 146 de fecha 04 de diciembre
de 2024.

Fecha de

. . - Clave del Procedimiento:
Proceso de seleccién para la admision elaboracion:

docente de nuevo ingreso
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO78 Educacion Media Superior
Departamento de

COBAT-DG-DA-SA-DSPD-01 Moviembre 2015

Superacion Fecha de actualizacion: Mo. de revision:

profesional docente

Direccion Académica Septiembre 2025 1

Seleccionar a docentes a ingreso al Colegio de Bachilleres del Estado de
Tamaulipas a través de convocatorias para el proceso de seleccion para la
Objetivo: s L . . .

J admisiéon en educacion media superior, de acuerdo a lo establecido en la

Ley v normativa vigente.

Desde: Que recibe vacantes docentes mediante oficio.

Hasta: Que resguarda el expediente digital del docente de nuevo ingreso.

Areas de aplicacién

Direccion General

Direccion Académica

Departamento de superacion profesional docente
Departamento de servicios al personal

Aspirante.

Politicas o normas de operacion
# El aspirante de nuevo ingreso a la docencia, debera revisar lo establecido en la convocatoria

para el proceso de admision a la educacion media superior vigente, para el acceso formal al
servicio publico educativo del Subsistema.

# El aspirante de nuevo ingreso a la docencia, revisara reglas de operacion emitidas por la
Unidad del Sistema para la Carrera para las Maestras y los Maestros para conocer las

disposiciones criterios e indicadores a seguir durante su participacion.
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* El Departamento de Superacion Profesional Docente se apegara a la Ley General del Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros para realizar el proceso de seleccién en
educacion media superior.

# El Departamento de Superacion Profesional Docente revisara reglas de operacion emitidas por
la Unidad del Sistema para la Carrera para las Maestras y los Maestros para realizar el
proceso de seleccion en educacion media superior.

&  USICAMM: Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

= Procesos de seleccion: aquellos a los que, a través de convocatorias, concurren los aspirantes
en igualdad de condiciones, los cuales seran publicos, transparentes, equitativos e imparciales
para apreciar los conocimientos, aptitudes, antigledad y experiencias necesarias para el
ejercicio de la funcién docente, técnico docente, de asesoria técnica pedagdgica, de direccidn,
de supervision o cualquier otra de naturaleza académica, con la finalidad de cubrir las vacantes
que se presenten en el servicio publico educativo y que contribuyan al aprendizaje y desarrollo

integral de los educandos.

Fecha de
elaboracion:

Clave del Procedimiento:

Procesa de seleccién para la admision
docente de nuevao ingreso
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EOQ78 Educacion Media Superior

COBAT-DG-DA-3A-DSPD-01 Moviembre 2015

Referencia

Responsable

Inicio.

Departamento de Oficio de vacantes del

Recibe vacantes docentes mediante Superacién Departamento de
1
oficio. Profesional Programacion y
Docente, Presupuesto.
Elabora convocatoria de admision, incluye | Departamento de
catdlogo de perfiles, anexo de vacantes Superacién
2 Convocatoria.
docentes y envia a la Direccion Académica Profesional
para su revision. Docente.
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10

Recibe y revisa la convocatoria elaborada

para firma de la Direccidon General.

éExisten observaciones?
4.1 No: Pasa a actividad 5.

4.2 Sit Notifica al Departamento de

Superacion Profesional Docente y pasa
Actividad 2.
Direccidn

Envia la convocatoria a la

General para firma.

Recibe, firma conwvocatoria y enwvia al
Departamento de Superacion Profesional

Docente para que se envie a USICANMM.

Recibe y envia convocatoria mediante
correo electrénico a la USICAMM para

publicacién en pagina web oficial.

Recibe y publica en la pagina web para

consulta del aspirante.

Consulta convocatoria y solicita cita para
su registro, a través de la plataforma
Proyecto Venus de la pagina web oficial

USICANMM.

Envia documentos a través del medio

establecido en la convocatoria.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Direccion
Convocatoria,
Acadeémica.
Direccidn
Convocatoria.
Académica.
Direccion
Conwvocatoria.
Académica.

Direccion General Convocataoria con firma.

Departamento de

Superacion
Convocataoria con firma.

Profesional
Docente.
UsSICAMM Convocatoria.
Plataforma Venus
. http://proyecto-
Aspirante.
venus.uscmm.gob.mx:2080
fvenus/
Requisitos documentales
que sean publicados en la
convocatoria.
Medio de entrega de
Aspirante.

requisitos documentales, en
la modalidad presencial o a
distancia, que sea publicado

en la convocatoria.
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11

12

13

14

15

16
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Recibe y revisa que los documentos
proporcionados por el aspirante cumplan
con las bases de la Convocatoria vigente,
en la fecha, hora y modalidad que indigue

el comprobante de la cita para el registro.

Registra documentos proporcionados por
el aspirante en la plataforma oficial de la

USICANMM.

idCumple con los requisitos?
10.1 No: Pasa actividad 14.

10.2 Si: Pasa actividad 15.

Genera constancia de no cumplimiento de

los requisitos y entrega al aspirante.

Genera en plataforma oficial ficha de

registro y entrega al aspirante.

Recibe ficha de registro para su resguardo

como comprobante de su registro.

Departamento de
Superacion
Profesional

Docente.

Departamento de
Superacion
Profesional

Docente,

Departamento de
Superacion
Profesional

Docente.

Departamento de
Superacion
Profesional

Docente.

Departamento de
Superacion
Profesional

Docente.

Aspirante.

Periodico Oficial

Requisitos establecidos en
la convocatoria, por
ejemplo: Comprobante de
la cita para el registro que
descargo de la plataforma
VEMNUS de la USICAMM,
acreditar estudios de
licenciatura con titulo y
cédula profesional, cubrir
el perfil profesiografico con
la licenciatura que se
acredita para participar,
entre otros.
Plataforma Venus

http://provecto-

venus.uscmm.gob.mx: 8080

Lvenusy

Verificacion documental de
acuerdo a lo establecido en

la convocatoria.

Plataforma Venus
http://proyecto-

venus.uscmm.gob.mx: 8080

fvenusy

Constancia de no

cumplimiento de los
requisitos
Plataforma Venus
http://oroyecto-

venus.uscmm.gob. mx: 8080

LVENLSS

Ficha de registro.
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Aplica apreciacion de conocimientos y

aptitudes, en la fecha, hora y modalidad
17 Aspirante. La convocatoria.
(presencial o virtual) establecidas por la

USICAMDA en la convocatoria.
Departamento de

Recibe mediante correo electrdnico de la
Superacion

18 UsICAMM, el listado de ordenamiento de Listado de ordenamiento.
Profesional
aspirantes.
Docente.
Organiza evento de asignacion de plazasy | Departamento de Reglas de ocperacion
notifica al aspirante el dia, hora vy Superacion emitidas por la Unidad del
13
modalidad para presentarse en el evento, Profesional Sistema para la Carrera para
de conformidad con la normativa vigente. Docente. las Maestras y los Maestros.
Asigna plazas vacantes a los aspirantes | Departamento de Reglas de operacidn
durante el ewvento de asignacion, de Superacion emitidas por la Unidad del
20
conformidad con el listadoe  de Profesional Sistema para la Carrera para
ordenamiento que emite USICAMM. Docente. las Maestras y los Maestros.

Envia mediante oficio, listado de docentes | Departamento de

21 Oficio.
asignados  durante el ewvento  al Superacion
Departamento de Servicios al Personal Profesional
para la elaboraciéon de nombramientos. Docente.

Elabora y entrega nombramiente al| Departamento de
22 docente que aceptd vacante durante el Servicios al Nombramiento.
evento de asignacion. Personal.
Departamento de
Motifica mediante correo electronico, al
Superacion
23 docente de nuevo ingreso, medios de Correo electréonico
Profesional
contacto con su Autoridad inmediata.
Docente.
Acude con nombramiento al centro
educative donde aceptd ocupar la
24 Docente Nombramiento.
vacante ofertada durante evento publico
de asignacion.
Ejemplo: Acompafiamiento

por parte de la Direccion

Departamento de del centro educativo,

25 Brinda el servicio de tutoria al docente de Superacion acceso a la oferta de
nuewvo ingreso. Profesional formacion continua de la
Docente. Coordinacion Sectorial de

Fortalecimiento Académico,

entre otros.
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Departamento de

Resguarda el expediente digital del Superacion
26 Expediente digital.
docente de nuevo ingreso. Profesional
Docente.
Fin.

Proceso de seleccién para la admisién . Fecha de

Clave del Proc
docente de nuevo ingreso.

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-5A-DSPD-01 Moviembre 2015

E078 Educacion Media Superior

Diagrama de flujo

Departamento de

. = 2 o - Diraccid .
Superacion Profesional Direccion Academica A USICANMM Aspirante

T General

Recibea vacantes

!

Elabara |
convoCatoria

Recibe vy revisa
convacatoria

recibe, revisa y
firma conwocatoria

!

Envia Ly
Comvacatoria

Becibe v ervia o USICAM Envia al
para publicacicn. Departamento
I Recibe ¥ publica en solicita cita para

pagina web registro

*

Envia documentos

Revisa documentos

¥

Ragistra
documentos
Recibe no
Genern cumplimiento
na
cumpli
mienta

recibe ficha de
registro

Genera ficha de
registro
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Departamento de
Departamento de

Superacion Profesional Direccion Academica Direccion . g
Aspirante Servicios al Personal
General

Docente

Aglica apreciacdian
de conacimientos

Recibe lista de
ordenamiento

organiza evento y
notifica fecha del

!

Asigna wacantes

Enviz oficio de Elabc:!a
nombramientos

asignaciones

motifica madio de
contacto de
auteridad inmediata

1
Acude a la escuela

L

Brinda tutaria

Y

Resguarda

expedients

On

Fin

Fecha de

Proceso de seleccion para la admisién Clave del Procedimiento:

docente de nuevo ingreso.

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales

EOQ78 Educacién Media Superior

Indicadores de Gestign

elaboracion:

COBAT-DG-DA-SA-DSPD-01  Noviembre 2015

Nombre del Indicador Métaodo de Calculo

Docentes de nuevo ingreso por

Porcentaje de permanencia docente de nuevo convocatoria que permanecen.
X100

ingreso por convocatoria. Docentes de nuevo ingreso por

convocatoria seleccionado.
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i isio . . Fecha de
Proceso de seleccion para la admision Clave del Procedimiento: =olE s

elaboracion:

docente de nuevo ingreso.

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-5A-DSPD-01 Moviembre 2015

EQ78 Educacion Media Superior

Administr:

Factor de Descripcion de la .. . Fechade Fecha de Medios de
. . administrativa . .. .. e .
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

El aspirante
con  resultado

en la lista de

ordenamiento, | Motificar al aspirante | Departamento Motificacion

no reciba la | por todos los medios | de Superacion mediante
30/julio | 15/mayo

notificacion de comunicacion Profesional correo

para asistir al | posibles (permitidos) Docente. electrénico.

evento de

asignacion de

plaza.

Proceso de seleccion para la admision

docente de nuevo ingreso.

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizadﬂg EEtataIEE COBAT-DG-DA-5A-D5PD-01 NGUiembr’E 2015

EO78 Educacion Media Superior

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacidn

Clave del Procedimiento:

elaboracion:

Mecanismo Descripcion

Enla

convocatoria se

establecen Atencidn oportuna y suficiente de 60% de dudas atendidas
medios de las dudas de los aspirantes respecto Anual respecto al total de las
contacto para al proceso de admisicn. recibidas.
atencion de

dudas.
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Proceso de seleccién para la admisién

Clave del Procedimiento:

docente de nuevo ingreso elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Degcentra”zadog EStﬂtﬂlES COBAT-DG-DA-5A-DSPD-01 NDViEﬂ"Ibre 2015

E078 Educacion Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

0 MNueva creacidn. MNoviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica
para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias y
1 Entidades de la Adnfl.'lnistraciéln Publica del Septiembre 2025

Estado de Tamaulipas publicada por la
Contraloria Gubernamental en el
Periodico Oficial del Estado numero 146

de fecha 04 de diciembre de 2024,

Fecha de

s . s Clave del Procedimiento: 2
Proceso de seleccién para la promocion elaboracion:

a cargos coh funciones directivas
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
E078 Educacion Media Superior

COBAT-DG-DA-SA-DSPD-02  NMoviembre 2015

Departamento de

Elabora: Superacion profesional Actualizacion: Mo. de revisidn:

docente

Direccion Académica Septiembre 2025 1

Seleccionar docentes a ocupar cargos con funciones directivas en el Colegio de

Objetivo: Bachilleres del Estado de Tamaulipas mediante procesos anuales conforme a lo

establecido en la Ley y normativa vigente.

Desde: Que recibe vacantes mediante oficio de la Direccion de Planeacion.

Hasta: Que resguarda el expediente digital del personal asignado.

Areas de aplicacién

Direccion General

Direccion Académica

Departamento de superacion profesional docente.
Departamento de servicios al personal.

Aspirante.
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Politicas o normas de operacion
+ El aspirante deber3 revisar lo establecido en |a convocatoria para el proceso de promocidn a

cargos con funciones directivas vigente, para ocupar cargo directivo en centro educativo.
* El| aspirante, revisara reglas de operacion emitidas por la Unidad del Sistema para la Carrera
para las Maestras y los Maestros para conocer las disposiciones criterios e indicadores a seguir

durante su participacion.

* El Departamento de Superacidn Profesional Docente se apegara a la Ley General del Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros para realizar el proceso de seleccion en
educacion media superior.

* El Departamento de Superacion Profesional Docente revisara reglas de operacidn emitidas por
la Unidad del Sistema para la Carrera para |las Maestras y los Maestros para realizar el proceso
de seleccion en educacién media superior.

* USICAMM: Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

* Procesos de seleccion: aquellos a los que, a través de convocatorias, concurren los aspirantes en
igualdad de condiciones, los cuales seran puablicos, transparentes, equitativos e imparciales para
apreciar los conocimientos, aptitudes, antigliedad y experiencias necesarias para el ejercicio de
la funcién docente, técnico docente, de asesoria técnica pedagogica, de direccion, de supervision
o cualquier otra de naturaleza académica, con la finalidad de cubrir las vacantes que se presenten
en el servicio publico educativo y que contribuyan al aprendizaje y desarrollo integral de los

educandos.

Fecha de

<. . Clave del Procedimiento: -
Proceso de seleccidn para la promocian elaboracion:

a cargos con funciones directivas
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
E078 Educacion Media Superior

COBAT-DG-DA-SA-DSPD-02  Moviembre 2015

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia

Inicio.

Departamento de - Oficio de vacantes del
Recibe vacantes mediante oficio de
1 Superacion Departamento de
la Direccion de Planeacion.
Profesional Docente. | Programacion y Presupuesto.
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10

Elabora Convocatoria, incluye

anexo de wvacantes y envia a la
Académica

Direccidn para

validacion.

Recibe vy revisa |la convocatoria

elaborada.
Envia la convocatoria a la Direccion

General para su firma.

évalida Convocatoria?
5.1 No: Pasa a actividad 2
5.2 5I: Firma y envia al Depto. de

Superacién Profesional Docente.

Pasa actividad 6.
Recibe y envia convocatoria
mediante correo electrénico a la

USICAMM para su publicacion en
su pagina web oficial.

Recibe convocatoria para
publicacién y consulta del
aspirante.

Consulta convocatoria y solicita
cita para el registro a través de la
plataforma Proyecto Venus de la

pagina web oficial de USICANMDM.

Envia documentos a través del
medio establecido en la

convocatoria.

Rewvisa documentos
proporcionados por el aspirante
cumplan con las bases de la
Conwvocatoria vigente, en la fecha,
hora y modalidad que indique el
comprobante de la cita para el

registro.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Departamento de
Superacion

Profesional Docente.

Direccidn
Académica.
Direccion

Académica.

Direccidon General.

Departamento de
Superacion

Profesional Docente.

USICAMD

Aspirante.

Aspirante.

Departamento de
Superacién

Profesional Docente.

Pagina 497

- Convocatoria.

- Convocatoria.

- Convocatoria.

- Convocatoria.

- Convocatoria con firma.

- Convocatoria.

- Plataforma Venus
hitp: rovecto-

venus.uscmm.gob. mx:2080/ ve

nLus

- Reguisitos documentales
que sean publicados en la
convocatoria.
- Medio de entrega de

requisitos documentales, en

la modalidad presencial o a

distancia, que sea publicado
en la convocatoria.

- Requisitos establecidos en la
convocatoria, por ejemplo:
Comprobante de la cita para
el registro que descargo de la
plataforma VENUS de la
USICAMMN, acreditar estudios
de licenciatura con titulo v
cédula profesional, entre

otros.
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11

12

13

14

15

16

17

18

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Registra los documentos

proporcionados por el aspirante en

la plataforma oficial de la

USICAMD.

4Cumple con los requisitos?
12.1 No: Pasa actividad 13,

12.2 Si: Pasa actividad 14.

Genera constancia  de no
cumplimiento de los requisitos y

entrega al aspirante. Pasa a fin.

Genera en plataforma oficial ficha

de registro y entrega al aspirante.

Recibe ficha de registro para su
resguardo como comprobante de

su participacion.

Motifica al aspirante dia, hora vy
lugar de la entrevista, mediante

correo electronico institucional.

Acude a la entrevista en la fecha,

hora y lugar establecido.

Presenta el reconocimiento por la

comunidad escolar en fecha

establecida en convocatoria.

Departamento de
Superacion
Profesional

Docente.

Departamento de
Superacion
Profesional

Docente.

Departamento de
Superacion
Profesional

Docente.

Departamento de
Superacion
Profesional

Docente.

Aspirante,

Departamento de
Superacion
Profesional

Docente.

Aspirante,

Aspirante.

Periodico Oficial

- Plataforma venus

http:

venus.uscmm.gob.mx 8080/ v
enus/

royecto-

- Verificacion documental de
acuerdo a lo establecido en la

convocatoria.

Plataforma Venus
http://proyecto-
venus.uscmm.gob.mx:8080,/ve

Nus/

Constancia de no cumplimiento

de los requisitos.

Plataforma Venus
- http://provecto-

venus.uscmm.gob.mx:8080/v

ENus/

- Ficha de registro.

Correo electronico institucional,

- Oficio y correo electrénico
institucional.
- Reglas de operacion emitidas
por la Unidad del Sistema para
la Carrera para las Maestras y

los Maestros,
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Aplica la apreciacién de
conocimientos y aptitudes, en la
19 | fecha, hora y modalidad {presencial Aspirante. - Convocatoria.
o virtual) establecidas en Ia
convocatoria.

Departamento de
Recibe mediante correo electronico

Superacidgn
20 | listado de ordenamiento que emite - Listado de ordenamiento
Profesional
USICAMDM.
Docente.
Departamento de | - Reglas de operacion emitidas
Organiza el evento de asignacion de
Superacidgn por |la Unidad del Sistema para
21 | plazas de conformidad con la
Frofesional la Carrera para las Maestras y
normativa vigente.
Docente. los Maestros.
Asigna plazas vacantes durante
Departamento de |- Reglas de operacidn emitidas
evento publico de asignacion, de
Superacidn por la Unidad del Sistema para
22 | conformidad con el listado de
Frofesional la Carrera para las Maestras y
ordenamiento que emite
Docente. los Maestros.
USICAMNDM.

Envia mediante oficio, listado de
Departamento de
docentes asignados durante el

Superacidgn
23 | evento al Departamentoc de - Oficio.
Profesional
Servicios al Personal para |Ia
Docente.

elaboracion de nombramientos.

Departamento de
Elabora y entrega nombramiento al
24 Servicios al - Nombramiento.

aspirante que aceptd ocupar una
Personal.

vacante durante evento publico de

asignacion.
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25

26

27

28

29

30

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Motifica al nuevo personal directivo,
mediante correo electrénico medio
de contacto con la autoridad
inmediata  superior, gue lo
presentard a la comunidad escolar
como nuevo directivo.

Motifica mediante correo
electrénico  a la  Autoridad
inmediata superior del nuevo
directivo, asignacién realizada para
presentacién a la comunidad
educativa.

Recibe correo electrénico, para
presentar al nuevo directivo con la
comunidad educativa.

Acude con nombramiento al Centro
Educativo donde aceptd ocupar el
cargo directivo vacante.

Brinda al nuevo personal directivo,
acceso a la oferta de formacién
continua a través la plataforma
oficial de la Coordinacidn Sectorial

de Fortalecimiento Académico.

Resguarda expediente digital del

personal asignado.

Fin.

Departamento de
Superacidn
Profesional

Docente.

Departamento de
Superacion
Frofesional

Docente.

Autoridad

inmediata superior

del nuevo directivo.

Aspirante.

Departamento de
Superacidn
Frofesional

Docente.

Departamento de
Superacion
Profesional

Docente.

Periodico Oficial

- Correo electranico.

- Correo electranico.

- Correo electranico.

-  MNombramiento.
- Correo electranico.

- Coordinacién Sectorial de
Fortalecimiento Académico

https://cosfac.sems.cob.mx/

- Expediente digital
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Proceso de seleccion para la promocion Clave del Procedimiento: Elaboracion:

a cargos con funciones directivas
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO78 Educacidon Media Superior

COBAT-DG-DA-SA-DSPD-02 Moviembre 2015

Diagrama de flujo

Departamento de

Superacion Profesional Direccidn Académica USICAMM Aspirante

Docente

Recibe oficio de
vacantes

-
D_.
L k4

General

Elabora convocatoria

¥ Envia

]

Recibe, revisay
emia convocatoria

:

Recibe
convocatoria

Nu

Revisa y registra

convoCatoria

5i
Recibe y envia 2 Firma
USICAMM para convocatorna
pullicacion.
L Recibe y publica —tp  0Olicita cita para

registro

!

documentos

Envia documentos

Genera ficha de

Geners . .
Recibe constancia de
CorstancE .
deno no cumplimiento
curnplimis

)

.

registro

recibe ficha de
registro
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Departamento de

. i . . .. Direccion i
Superacion Profesional Direccion Académica = " Aspirante
Genera
Docente
Motifica fecha de d )
antravista acude a entrevista
Presenta
Reconocimiento
por comunidad
escolar
L 4
Aplica apraciacion
Recibe lista de i de comocimientas y
ordenamiento aptitudes
arganiza evento
de asignacion
AzSigna vacanies
Envia oficio de Elabora
asignaciones mombramientos
Metifica contacto
de la escuela

+

motifica a Autoridad
inmediata superior

Acude 2 la escuela

Brinda acceso a
COSFAC

¥

Resguarda
expedisnte

Fin

Proceso de seleccién para la promocién
a cargos con funciones directivas
U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-5A-DSFD-02
E078 Educacion Media Superior

.. Fecha de
Clave del Procedimiento:

elaboracion:
Moviembre 2015

Indicadores de Gestion

Mombre del Indicador

Método de Calculo

Porcentaje de aspirantes registrados que cumplen Porcentaje de aspirantes registrados

con el perfil conforme a la normatividad vigente que cumplen con el perfil. X100

aplicable.

Porcentaje de aspirantes registrados
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Proceso de seleccién para la promocion

a cargos con funciones directivas

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DSPD-02 Moviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior

Clave del Procedimiento:

elaboracion:

Administracion de Riesgos

Unidad

Factor de Descripcion de la .. .
P administrativa

Fecha de Fecha de Medios de

Riesgo accion de control inici término
responsable

El aspirante
con resultado

en la lista de

ordenamiento, | Motificar al aspirante | Departamento Motificacidn
no reciba la | por todos los medios | de Superacion 22 de 15 de mediante
notificacion de comunicacion Profesional julio mayo cCorreo
para asistir al | posibles (permitidos). Docente. electrdnico.
evento de

asignacion de

plaza.

ix Pk . . Fecha de
Proceso de seleccion para la promocion Clave del Procedimiento: e
elaboracidon:

a cargos con funciones directivas

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DSPD-02 Moviembre 2015

E078 Educacion Media Superior
Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Enla

convocatoria se
Atencion oportuna y suficiente de

establecen 60% de dudas atendidas
las dudas de los aspirantes respecto

medios de Anual respecto al total de las
al proceso de promocion a cargos

contacto para recibidas.

con funciones directivas.
atencion de

dudas.
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Proceso de seleccion para la promocion Clave del

a cargos con funciones directivas Procedimiento:

U006 Subsidios para Organismos
Degcentralizadog E5tatales COBAT-DG-DA-SA-DSPD-02 NDUiembr’E 2015

EO78 Educacion Media Superior

Control de cambios

Mo. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

0 Muewva creacion. Moviembre 2015

Se actualizd de acuerdo a la Guia Técnica para
la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias vy
1 Entidades de la Adrl'nmlztracm_n Publica del Septiembre 2025

Estado de Tamaulipas publicada por la
Contraloria Gubernamental en el Periddico
Oficial del Estado niumero 146 de fecha 04 de

diciembre de 2024,

- - .. Fecha de
Plan de mejora continua para Clave del Procedimiento: [
los centros educativos EA HACION

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-5A-DDDC-01 Noviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior
Departamento de
Disefio y Desarrollo Fecha de actualizacidn: No. de revision:

Elabora:

Curricular

Direccion Académica Septiembre 2025 1

Coordinar la elaboracion, seguimiento y atencion del Plan de Mejora
Objetivo: Continua en los Centros Educativos del Colegio de Bachilleres del Estado de

Tamaulipas, de acuerdo con el lineamiento normativo vigente.

Desde: Que realiza analisis de los lineamientos gque emite la DGB para
elaborar el Plan de Mejora Continua del Centro Educativo, como sustento
metodolégico del documento.

Hasta: Que registra el cumplimiento de la actividades por parte del Centro

Educativo.

Areas de aplicacién

Direccion Académica

Departamento de Disefio y Desarrollo Curricular
Coordinaciones de Zona

Centro Educativos del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas



Periédico Oficial Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026 Pagina 505

Politicas o normas de operacion
+ El Departamento de Disefio y Desarrollo Curricular presentard la propuesta de estrategia y plan

de trabajo para el ciclo de vigencia del Plan de Mejora Continua.

+ La Direccion Académica, convocara a los centros educativos a la elaboracion del plan de mejora

continua.
= El Departamento de Disefio y Desarrollo Curricular orientard y asesorara en la elaboracion del

diagndstico del Centro Educativo, el Plan de Accidn y las metas de cada categoria.
+ El Departamento de Disefio y Desarrollo Curricular coordinara el seguimiento vy avance del

cumplimiento de las metas del plan de mejora continua de los centros educativos tomando como
referencia las fechas de corte parcial e informe final de acuerdo con la estrategia y plan de
trabajo.

+ El Departamento de Disefio y Desarrollo Curricular verificara el seguimiento, avance y/o logro de
las metas del plan de mejora continua de los Centros Educativos en la presentacion del informe
final.

+ El Departamento de Disefio y Desarrollo Curricular coordinara la presentacién gue hace el
Director del Centro educativo sobre el estatus de las metas del Plan de Mejora Continua.

*+ El Departamento de Disefio y Desarrollo Curricular realizaré las actividades anteriores de acuerdo
a los Lineamientos para la elaboracion del Plan de Mejora Continua. DGB.

= PMNC. Plan de Mejora Continua de los Centros Educativos.

* DGB: Direccidn General del Bachillerato

= Centros Educativos. Escuelas pertenecientes al Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas,

de tres distintas modalidades: planteles, CEMSADET y Telebachilleratos.

j i . . Fecha de
Plan de mejora continua para R — Fecha de
los centros educativos elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-5A-DDDC-01 MNoviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior
Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia

Inicio

Realiza anélisis de los lineamientos que

Departamento
emite la DGB para elaborar el Plan de - Lineamientos para la
de Disefio y
1 Mejora Continua del Centro Educativo, elaboracian del Plan de
Desarrollo
como  sustentc  metodoldgico  del Mejora Continua. DGB.
Curricular

documento.
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Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Disefia formatos institucionales para

elaborar el Plan de Mejora Continua del
Centro Educativo para el ciclo escolar

vigente.

Elabora estrategia de trabajo y programa
de actividades del taller para elaboracién

del PMC.

Solicita a la Direccidn Académica validacion
de estrategia de trabajo y programa de
actividades del taller para elaboracion del

PMC.

Recibe y revisa estrategia de trabajo y

programacion de actividades.

éSon validadas?
7.1, 5i: pasa a actividad 9.

7.2, No: pasa a actividad 8.

Emite observaciones y regresa para

correcciones a actividad 3.

Periodico Oficial

Departamento - Formatos derivados de
de Disefio y Lineamientos para la
Desarrollo elaboracion del Plan de
Curricular Mejora Continua. DGB.
- Estrategia de trabajo y
Departamento precisiones a la elaboracion

de Disefio y del Plan de Mejora

Desarrollo Continua.
Curricular - Programa de Actividades del
Taller.
- Estrategia de trabajo y
Departamento precisiones a la elaboracion

de Disefio y del Plan de Mejora

Desarrollo Continua.
Curricular - Programa de Actividades del
Taller.
- Estrategia de trabajo y
precisiones a la elaboracion
Direccion del Plan de Mejora
Académica Continua.
- Programa de Actividades del
Taller.
- Estrategia de trabajo y
precisiones a la elaboracién
Direccion del Plan de Mejora
Académica Continua.
- Programa de Actividades del
Taller.
- Estrategia de trabajo y
precisiones a la elaboracion
Direccion del Plan de Mejora
Académica Continua.
- Programa de Actividades del

Taller.
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10

11

12

13

14

15

16

Valida estrategia de trabajo y programa de
actividades del taller para elaborar el PMC
vy notifica al Departamento de Disefio vy

Desarrollo Curricular.

Convoca por medic de correo electrdnico
a Centros Educativos y Coordinaciones de

Zona a reunidn virtual y envia agenda.

Realiza reunidn virtual para presentar

estrategia de trabajo vy programa de
actividades del taller para elaboracion del
PMC a atender por los Centros Educativos
durante el ciclo escolar vigente.

Asiste a reunidn wirtual para conocer
estrategia de trabajo vy programa de
actividades del taller para elaboracion del
PMIC
Comparte por correc electronico a
Coordinaciones de Zona enlace de acceso a
la Unidad Drive, formatos institucionales
para elaborar el plan de mejora continua,
estrategia de trabajo vy programa de
actividades del taller para elaboracion del

PMC.

Recibe documentacion vy coordina
desarrollo del Taller para elaboracion del

PMC.

Convoca a Centros Educativos al  Taller

para elaboracién del PMC.

Realiza el Taller para elaboracién del PMC

a Centros Educativos.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

- Estrategia de trabajo y
precisiones a la elaboracion
Direccidén del Plan de Mejora
Académica Continua.
- Programa de Actividades del
Taller.

Departamento
de Disefio y
- Agenda de trabajo.
Desarrollo

Curricular

Departamento
de Disefio y
- Reunion virtual.
Desarrollo

Curricular

Coordinaciones
- Reunion virtual.

de Zona
- Drive.
- Estrategia de trabajo y
Departamento
precisiones a la elaboracidn
de Disefio y
del Plan de Mejora
Desarrollo
Continua.
Curricular

- Programa de Actividades del

Taller.

Coordinacion de - Programa de Actividades del

Zona Taller.
Coordinacion de | -Taller para la elaboracién

Zona del PMC.

Coordinacion de |- Programa de Actividades del

fona Taller.

Pagina 507
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Centro - Taller para la elaboracion
17 | Recibe Taller para elaboracién del PMC.
Educativo del PMC.
Elabora plan de trabajo para seguimiento y
evaluacién del PMC con los Centros | Coordinacion de
18 - Plan de trabajo.
Educativos conforme a la estrategia de Zona
trabajo.
Presenta plan de trabajo a la Direccion | Coordinacion de
19 - Plan de trabajo.
Académica Zona
Recibe plan de trabajo y envia al
Direccion
20 | Departamento de Disefio y Desarrollo - Plan de trahajo.
Académica
Curricular para conocimiento y validacion.
Departamento
de Disefio y
21 | Recibe plan de trabajo para validacion. - Flan de trabajo.
Desarrollo
Curricular
Departamento
iEstd correcto? .
de Disenio y
22 | 22.1, Si: pasa a actividad 24. - Plan de trahajo.
Desarrollo
22.2, Mo: pasa a actividad 23.
Curricular
Emite observaciones y regresa a la| Departamento
23 - Flan de trabajo.
actividad 18. de Disefio y
Desarrollo
Curricular
Departamento
de Disefio y
24 | Motifica a Coordinacion de Zona validacion. - Plan de trabajo.
Desarrollo
Curricular
Recibe walidacién y notifica al Centro | Coordinacion de
25 - Plan de trabajo.
Educativo. Zona
- Formatos derivados de
Elabora actividades para realizacion del Centro Lineamientos para la
26
plan de mejora continua. Educativo elaboracion del Plan de

Mejora Continua. DGB.



Peridodico Oficial

27

28

29

30

31

32

33

34

35

Informa por correo electrénico sobre
conclusion del PMC y sus actividades a la

Coordinacion de Zona.

Recibe y revisa Plan de Mejora Continua,
diagndstico y plan de accign del centro

educativo.

éEstd correcto?
29.1, Si: pasa a la actividad 31.

29.2, Mo: pasa a la actividad 30.

Emite observaciones y regresa a la

actividad 26.

Motifica por correc electronico sobre
conclusion del PMC y actividades a la

Direccién Académica.

Recibe notificacion por correo electronico

sobre conclusion del PMC y actividades.

Turna mediante correo electrénico al
Departamento de Disefio y Desarrollo
Curricular informe sobre conclusion del

PMC vy actividades.

Recibe y revisa el PMC y actividades.

&Estd correcto?
35.1, Si: pasa a actividad 37.

35.2, Mo: pasa a actividad 36.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Centro

Educativo

Coordinacion de

Zona

Coordinacion de

Zona

Coordinacion de

Zona

Coordinacion de
Zona [ Centro

Educativo

Direccion

Académica

Direccion

Académica

Departamento
de Disefio y
Desarrollo
Curricular

Departamento
de Disefio y
Desarrollo

Curricular
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- Conclusian del PMC.

- Plan de Mejora Continua
- Diagnostico y plan de

accion.

- Observaciones.

- Observaciones.

- Conclusian del PMC.

- Conclusian del PMC.

- Informe sobre conclusian

del PMC.

- Formatos derivados de
Lineamientos para la
elaboracion del Plan de

iMejora Continua. DGB.

- Observaciones.
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Departamento
Emite observaciones y regresa a la de Disefio y
36 - Observaciones.
actividad 286. Desarrollo
Curricular
Registra cumplimiento de actividades por | Departamento |- Registro de seguimiento del
37
parte del Centro Educativo. de Disefio y FMC.
Desarrollo
Curricular
Atiende acciones y actividades establecidas
Centro
38 | para cada meta en el Plan de Accion del - Plan de accion del PMC.
Educativo
PMAC.
Centro - Formato de seguimiento de
39 | Registra avance y logro de metas.
Educativo indicadores del PMC.
- Dperacion del PMC.
[detecta avances, atencidn,
Recibe, supervisa y da seguimiento a la | Coordinacion de logro de las metas y
40
operacion del FMC en los Centro Educativo. Zona atencidn de las acciones y
actividades del plan de
accion)
Realiza primer informe de resultados en la Centro
41 - Informe de resultados,
Unidad de Drive correspondiente. Educativo
- Estrategia de trabajo y
Verifica en Drive que los centros educativos
Coordinacion de | precisiones a |la elaboracion
42 | emitan primer informe de resultados en
Zona del Flan de Mejora
fechas previamente establecidas.
Continua.
éPresenta informe?
Coordinacion de
43 | 43.1, 5i: pasa a actividad 45. - Informe de resultados.
Zona
43.2, No: pasa a actividad 44,
Solicita por llamada telefénica al centro
Coordinacion de
44 | educative cumplir con el informe de - Informe de resultados.

resultados. Regresa a actividad 39.

Zona
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45

46

47

48

49

50

51

52

33

Reviza informes para detectar avances,
atencion, logro de las metas y atencion de
las acciones y actividades del plan de

accion.

éPresenta avances?
46.1, 50t pasa a actividad 51.

46.2, No: pasa a actividad 47.

Solicita por llamada telefénica al centro

educative atender las acciones vy
actividades para el logro de las metas

establecidas.

Recibe y atiende las recomendaciones

Motifica por llamada telefénica a la
coordinacién de zona la conclusign de las

recomendaciones,

Recibe notificacion y regresa a actividad 45.

¢Esta correcto?
51.1, 5i: pasa a actividad 52.

51.2, No: pasa a actividad 47.

Informa por correo electrénico scbre la

presentacién de primer informe al
Departamento de Disefio de Desarrollo

Curricular.

Recibe correo de notificacion

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Coordinacion de

Zona

Coordinacion de

Zona

Coordinacion de

Zona

Centro

Educativo

Centro

Educativo

Coordinacion de

Zona

Coordinacion de

fona

Coordinacion de

fona

Departamento
de Disefio y
Desarrollo

Curricular
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- Informe de resultados.

- Avances del informe de

resultados.

- Llamada telefdnica.

- Recomendaciones.

- Conclusion de

recomendaciones.

- Informes.

- Informes.

- Presentacidn del primer

informe.

- Correo electronico.
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54

a5

36

37

58

53

60

61

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Registra cumplimiento de actividades por

parte del Centro Educativo

Atiende acciones y actividades establecidas
para cada meta en el Plan de Accidon del

PMC.

Registra avance y logro de metas.

Supervisa y da seguimiento a la operacian

del PMC en los Centro Educativo.

Realiza el informe final de resultados y lo

carga en la Unidad de Drive

correspondiente  al Centro Educativo,
guedando disponible para la verificacion de
la Coordinacion de Zona conforme a la

estrategia de trabajo.

Verifica en Drive que los centros educativos
emitan el informe final de resultados en las

fechas previamente establecidas.

éPresenta informe?
60.1, Si: pasa a actividad 62.

60.2, No: pasa a actividad 61.

Solicita por llamada telefénica al centro

educativo cumplir con informe de

resultados. Regresa a actividad 56.

Periodico Oficial

Departamento

de Disefio y - Registro de seguimiento del

Desarrollo PMC.
Curricular
Centro
- Plan de accion del PMC.
Educativo
Centro - Seguimiento de indicadores
Educativo del PMC.

-Seguimiento a cperacion del

FMC.
Coordinacion de
(detectar avances, atencién,
Zona
logro de las metas y

atencién de las acciones y
actividades del plan de

accion)

- Informe de resultados.

- Estrategia de trabajo y
Centro
precisiones a la elaboracién
Educativo
del Plan de Mejora

Continua.

- Estrategia de trabajoy

Coordinacion de | precisiones a |a elaboracion

Zona del Plan de Mejora
Continua.
Coordinacion de
- Informe.

£ona

Coordinacion de
- Llamada telefdnica.
Zona
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62

63

64

65

66

67

68

Reviza informe para detectar avances,
atencion, logro de las metas y atencidn de

acciones y actividades del plan de accidn.

Integra calendarizacion de la presentacion

del informe final a la comunidad escolar.

Realiza informe de cierre de la actividad.

Envia por correo electronico agenda de
presentacién de informe final e informe de
cierre de la actividad a la Direccion

Académica.

Recibe por correo electrénico agenda de
presentacion de informe final e informe de
cierre de la actividad a la Direccidn
Académica y turna al Departamento de

Disefio y Desarrollo Curricular.,

Recibe por correo electronico agenda de
presentacidon de informe final e informe de
cierre de la actividad por parte de la

Direccion Academica

Registra cumplimiento de la actividades

por parte del Centro Educativo

Fin.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Coordinacion de

£ona

Coordinacion de

£ona

Coordinacion de

Zona

Coordinacion de

Zona

Direccion

Académica

Departamento
de Disefio y
Desarrollo

Curricular

Departamento
de Disefio y
Desarrollo

Curricular
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-Informe de resultados.

-Agenda de presentacion de
informes finales de los

centros educativos.

- Informe de cierre de la
actividad de la coordinacién

de zona.

- Agenda de presentacion de
informes finales de los
centros educativos.

- Informe de cierre de la
actividad de la coordinacion
de zona.

- Agenda de presentacion de
informes finales de los
centros educativos.

- Informe de cierre de la
actividad de la coordinacion
de zona.

- Agenda de presentacion de
informes finales de los
centros educativos.

- Informe de cierre de |a
actividad de la coordinacion

de zona.

- Registro de seguimiento del

PMC
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Clave del Procedimiento: Fecha de
elaboracio

Plan de mejora continua para

los centros educativos
U006 Subsidios para Organismos
COBAT-DG-DA-5A-DDDC-01

Descentralizados Estatales
E078 Educacion Media Superior
Diagrama de flujo
&mi Coordinacion de Zona ‘ ; y Educativo

Direccion Acade

Moviembre 2015

Departamento de Disefio y
Desarrolle Curricular

Realiza analisis de los
linearmientos para elaborar
el PMC

k 4

Disefia formataos
institucionalas.

Elabora estrategia de trabajo
¥ programa de actividades
del taller de elaboracion del

PrAC I—j

salicita validacion de

estratagia y programa de
actividades del taller

Recibe y revisa estrategia y
programa de actividades del
taller

Emite
MO | phservacicnes
¥ regresa para
COrMeccionas.

valida estrategia de trabajo y

Convoda par cormes
programa de actividades.

electronico a reunién virtual
y anvia agenda de trabajo

9
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Departaments de Disefio y

Direccion Académi Coordinacion de Zona Centro Educativo

Desarrolle Curricular

Rezliza reunion virtual y
presanta estrategia de
trabajo y programa de

actividades

Asista a reunion virtual

Comparte correo electronico
enlace de Orive con |3
documentacion

Recibe documentacion y
coarding el desarrollo del
taller

¥

Convoca 3 Centro Educativas

al tallar
Y
Realiza taller para Redbe taller para
eleboracion del Prac 1 elaboracion del Prac

Elzbora plan de trabajo para
seguimienta y evaluacion del

PMC.
Recibe plan de trabzjo para | ¢ Recibe p!an detrabzjoy gl presenta plan de trabajo 3 la
validacian. envia &l DODL. Direcdon Académica

& recibe validacicn y
notifica al Centra
Educativo.

Elzbora actividades para

realizacién del PME.
]

iEstd correcta?

Y
Emnite observaciones y
T2gresa para Correcciones. 2

(L]
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Departamento de Diseno y

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Periodico Oficial

Desarrolle Curricular Académica

Coordinacion de Zona Centro Educativo
Recibe, da seguimiento y - Inferma conclusion de
revisa las actividades del CE artividades

Recibay revisa PFMCy sus [ Recibe notificacian y tuma al
actividades ; depar@mento.
Emite
observacicnes
¥ TeErasa para
COMreccionas.

Registra el cumplimento de
las actividades

Emite
iEsts chservaciones
correcta? W FEEresa para
COIECCIONES.

Metifica conclusidn da PMC
y actividades.

r

Atiende [as acciones y
actividades establecidas para
cada meta del PMC.

!

Registra el avance v logro de
las matas.
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Departamento de Disefio y ) .. ..
. Direccion Academica
Desarrollo Curricular

Coordinacion de Zona
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Centro Educativo

Racibe, supervisa y da
seguimianto a la operacion

del PMC

Realiza primer informe de
resultadaes.

warifica en Drive que se
emita primer infarme

solicita por

llamada al
CEntro

educativa

Reviza informes para

datectar avancas.
i Mo Salicits stend=r
ifrese BCCANES ¥ i .
BiEnC actividsdes para Recibe y auer_\de las
lagro de metas. racomendaciones.
si
r

Recibe notificacian.

Motifica conclusidn de
recomendacionas
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Disefio y Desarrollo

Curricular

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Direccion
Académica

Coordinacion de Zona

Periodico Oficial

Centro Educativa

Recibe notificacion

. ']
LEsta correcto? 7 }

Si

Informa par correo

*

Registra cumplimiento de
actividades

presentacion de primear
infarme.

Atiende las acciones y

Recibe agenda de
presentacién de informes

F 3

finales e informe de cierre
de actividad

h

Registra oumplimiente de
actividades

Fin

Recibe agenda de
presentacion de informas
finales e informe de cierre

de actividad vy turna al
departamento

¥ ctividades ectablacidas para
cada meta del PME.

!

Registra el avance y logro de

Supervisa y da seguimientc a
la operacién del PRAC

las metas.

werifica en Drive que s

realiza informe final de
rasultados.

e

emita informe final

Salicita al cantro
educative cumplir
con informe final.

Revisa informe para
detactar avances.

5

+

Integra calendarizacion de la
presentacion final del
informe resultados.

k

Realiza informe de cierre de
la actividad.

I_j
Envia agenda de
prasentacion de infarmes

finales e informe de cierre
de actividad
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i i - - Fecha de
Plan de mejora continua para Clave del Procedimiento: lab D
los centros educativos elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DDDC-01  Moviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior

Indicadores de Gestion
MNombre del Indicador Método de Calculo

% de Centros Educativos que elaboran el Plan de Centros Educativos que elaboran el
Mejora Continua. Seguimiento al cumplimiento de Plan de Mejora Continua X100
metas Total de Centros Educativos.

Plan de mejora continua para

Clave del Procedimiento:

los centros educativos elaboracién:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DDDC-01 Noviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior

Administracion de Riesgos

Factor de Descripcion de la = . Fecha de Fecha de Medios de
- - administrativa S P o -
Riesgo accion de control inicio término Verificacion

responsable

Convocar a mesas de
trabajo para la

Mo ejecutar | elaboracion del Plan

o no atender | de Mejora continua Invitacidn por
Departamento

las acciones | para las Centros correo
de Disefio vy

que llevan al | educativos y fortalecer Enero Diciembre | electréonico a las
Desarrollo

awvance y | el compromiso i mesas de
Curricular

logro de las | responsabilidad por trabajo

metas. parte de los directivos

para atender los

planes de mejora.

Plan de mejora continua para

Clave del Procedimiento:

los centros educativos Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DDDC-01 MNoviembre 2015
EO78 Educacion Media Superior

Calidad del procedimiento

Mecanisnmo Descripcion Pe '-odo- fie
aplicacion

Tablero de
seguimiento al Llevar a cabo el registro de la
estatus del Plan wverificacion del cumplimiento de las 100% del seguimiento al
de Mejora actividades relacionadas al Plan de Anual PMC de los Centros
Continua de los Mejora Continua por parte de los Educativos.
Centros Centros Educativos
Educativos
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Poner en practica un dispositivo que

permita la recepcion sobre quejas,
Atender el 100% de las

Buzén de quejas y | sugerencias y denuncias, derivadas

Semestral quejas y denuncias que
denuncias de los servicios que permita se
se reciben.
atiendan inquietudes al igual que
inconformidades.
Plan de mejora continua para Clave del Fecha de

los centros educativos Procedimiento: elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DDDC-01 Moviembre 2015

E078 Educacion Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio ripc Fecha del cambio

0 Mueva creacion. MNoviembre 2015

Se actualizo de acuerdo a la Guia Técnica para
la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias vy
1 Entidades de la ﬂdfﬂlr‘llStrEClD_ﬂ Puablica del Septiembre 2025

Estado de Tamaulipas publicada por la
Contraloria Gubernamental en el Periodico
Oficial del Estado ndmero 146 de fecha 04 de

diciembre de 2024.

imi Fecha de
Seguimiento de egresados Clave del Procedimiento:

U006 Subsidios para Organismos Elaboracion:
Descentralizados Estatales
EO78 Educacion Media Superior

Departamento de

COBAT-DG-DA-5A-DRDI-01 Moviembre 2015

Fecha de Actualizacion: No. de revisidn:

Recursos Didacticos

Direccign Académica Septiembre 2025 1

Coordinar y dar el seguimiento correspondiente a la ejecucion de |a
estrategia de implementacion del Programa de Seguimiento de Egresados en
sus dos etapas por generacion{una cuando son alumnos y la otra como

egresados)

Desde: Que recibe de Direccion Académica estrategia del Programa de
Seguimiento de Egresados.
Hasta: Que entrega informe de los hallazgos identificados a la Direccidn

Académica para la toma de decision que considere.
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Areas de aplicacidn

Direccion Academica
Departamento de Recursos Didacticos
Coordinacion de zona

Centros Educativos{alumnos)

Politicas o normas de operacion
* Lla aplicacién de la estrategia de seguimiento de egresados deriva del Acuerdo por la

Educacidn que da lugar a la Reforma de la Constitucién de los articulos 3ro., 31 y 73, misma
que se describe:
“la Direccion General del Bachillerato proporcionara la indicacion para llevar a cabo Ia
actividad del seguimiento de egresados.”

* La estrategia del seguimiento se desarrolla; por cada generacion de alumnos a egresar, se

les aplica 2 cuestionarios (cuestionario 1, permite conocer, si el alumno desea continuar
estudiando o SI sU desep es INCOTporarse a la vida productiva, cuestionario 2, permite

conocer, si el alumno esta estudiando o bien trabajando).

* En ambos cuestionarios se concentran los resultados de lo que los alumnos contestaron, y
se envian a la Direccion General del Bachillerato, México.

* Nota: Cada cuestionario se aplica a los alumnos de los 65 centros educativos del Subsistema

COBAT.

Terminologia

= DGB. Direccidon General del Bachillerato.

= COBAT. Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

Seguimiento de egresados Clave del Procedimiento:  Fecha de Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DRDI-01 Moviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Descripcion narrativa

Nuam. Actividad Responsable Referencia

Inicio.

Recibe de Direccién Académica
Departamento de -Paquete informativo que
1 estrategia del FPrograma de
Recursos Didacticos emite DGB
Seguimiento de Egresados.
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Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Analiza estrategia del Programa de

Seguimiento de Egresados.

Elabora circular e indica estrategia
para implementacién del Programa
de Seguimiento de Egresados del
COBAT vy los instrumentos a
aplicarse.

Envia a Direccion Académica
circular con  estrategia de
implementacién del Programa de
Seguimiento de Egresados para
auterizacion.

Recibe y analiza propuesta de
circular con estrategia
implementacién del Programa de
Seguimiento de Egresados.

iEsta correcta la estrategia?

6.1: 5i, continda en la actividad 7,

6.2: Mo, regresa a la actividad 2

Envia al Departamento de Recursos

Didacticos para tramitacidn oficial.

Departamento de

Recursos Didacticos

Departamento de

Recursos Didacticos

Departamento de

Recursos Didacticos

Direccién Académica

Direccion Académica

Direccion Académica

Periodico Oficial

-Paquete informativo DGB
(definicién, indicaciones
generales, cuestionarios de
alumnos 1y 2, formatos
para concentrar resultados,
cronograma de actividades,

etc.)

-Propuesta de circular

indicando la estrategia

-Propuesta de circular

indicando la estrategia

-Propuesta de circular

indicando la estrategia

-Implementacion de la

estrategia

-Circular indicando fechas de
aplicacion de
estrategia(junio aplicacion a
alumnos cuestionario 1,
octubre aplicacion a
alumnos egresados

cuestionario 2)
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Recibe circular y estrategia y envia

a Coordinaciones de Zona vy -Formatos: Cuestionario 1

Centros Educativos, la Departamento de de la DGB y Concentrado
® implementacién del Programa de Recursos Didacticos estadistico por CE (Paguete

Seguimiento de Egresados, a informativo de la DGB)

alumnos de sexto semestre.

Recibe informacidn y hace contacto
-Circular indicando la
9 con los centros educativos para dar | Coordinacién de Zona
estrategia
seguimiento a |a aplicacion.

Recibe vy aplica el formato
-Cuestionario 1 DGB y
10 | cuestionaric 1 para alumnos de Centro Educativo
formato concentrado
sexto semestre
estadistico por CE (Paquete

informativo DGB)
Integra informacion en el formato

concentrado y envia resultados al
-Formato concentrado
Departamento de Recursos
11 Centro Educativo estadistico por CE (Paquete
Didécticos de la aplicacion del
informativo DGB)
cuestionario 1 aplicado en junioc a

alumnos de sexto semestre,

Recibe de los Centros Educativos

informacion registrada en el - Formato concentrado
Departamento de
12 | formato concentrado del estadistico por CE{Paguete
Recursos Didacticos
cuestionario 1 aplicado a alumnos informativo DGB)

de sexto semestre para su revision.

&Esta correcta?
Departamento de
13 13.1 Si: pasa a la actividad 14 - Formato concentrado
Recursos Didacticos
13.2, Mo: regresa a la actividad 11

Integra informacion de los B4

Centros Educativos en el formato
-Formato concentrado
concentrado de resultados a nivel
Departamento de estadistico del Subsistema

14 Estado de  cuestionarios 1,
Recursos Didacticos COBAT (Paquete

aplicados a alumnos de sexto
informativo DGB)

semestre, y envia a DGB para la

toma de decisiones.
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15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Envia a Coordinadores de Zona y

Centros Educativos correo
recordatorio  de

cuestionario 2 a

electréonico de
aplicacion de
alumnos egresados.

Recibe informacién y hace contacto
con Centros Educativos para dar
seguimiento a la aplicacion del
cuestionario 2 a alumnos egresados
Recibe informacian y aplica el

formato  cuestionarioc 2 para
alumnos egresados.

Integra la informaciégn en el
formato concentrado de resultados
del Centro Educativo del
cuestionario 2 aplicado a alumnos
egresados

Envia resultados al Departamento
de Recursos Didacticos de la
aplicacion del cuestionario 2
aplicado a alumnos egresados.
Recibe informacion registrada en
e| formato concentrado de
resultados del cuestionario 2,
aplicado a alumnos egresados
éEsta correcta?

21.1 5i, pasa a la actividad 22

21.2 Mo, pasa a la actividad 18

Redne y concentra informacion
delos 64 Centros Educativos en el
formato concentrado de resultados
a nivel Estado del cuestionario 2,
aplicado a alumnos egresados, v la
envia a DGB para su andlisis y toma
de decisiones

Realiza andlisis de los resultados de
la aplicacion del cuestionario 1 y 2.
Informa hallazgos encontrados a la
Direccion Academia para la toma

de decision que considere.

Fin.

Departamento de

Recursos Didacticos

Coordinacion de Zona

Centro Educativo

Cantro Educativo

Cantro Educativo

Departamento de

Recursos Didacticos

Departamento de

Recursos Didacticos

Departamento de

Recursos Didacticos

Departamento de

Recursos Didacticos

Departamento de

Recursos Didacticos

Periodico Oficial

- Cuestionario 2 y formato
concentrado estadistico

por CE(Paquete

informativo DGB)

-N/A

- Cuestionario 2

- formato concentrado
estadistico del Centro
Educativo (Paguete

informative DGB)

-Formato concentrado
estadistico por CE(Paquete
informativo DGR)

-Formato concentrado
estadistico por CE(Paquete

informativo DGR)

-Formato concentrado

estadistico

-Formato concentrado
estadistico del Subsistema
COBAT (Paquete

informativo de DGB)

- Documento: Analisis del

seguimiento de Egresados

- Documento: Analisis del

seguimiento de Egresados
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Seguimiento de egresar.lus Clave del Procedimiento: ..
U006 Subsidios para Organismos Elaboracidn:
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DRDI-01  Noviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior

Diagrama de flujo

Departamente de Rectasos Direccion Académica Coordinacion de Zona Centro Educativo

Reciba estratagia del
Programa de Seguimiento
de Egresados.

.,
1 »
Y
Analiza estrategia dal

Programa de Seguirmiento
de Egresados

!

Elabora circular e indica
estrategia e instrumantos

a a;ili-:arse LJ

Enwia circular para _| Recibe y analiza propuesta
autorizadan 'I de circular con estrategia

Ma
el

Envia para tramitacian

Recibe circular y -
. v al i
estrategia y envia oficial
Recibe informacién y hace Reciba y aplica
contacho con CE para tuastionario
aplicacian

|
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Departamento de Recursos
Didacticos

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Direccion Academica Coordinacion de Zona

Periodico Oficial

Centro Educativo

Recibe infermacion y

h

revisa

Intregra informacion de
los 64 CE y envia a DGE

!

Envia recordatoric de

Integra informacian en
formato concentrado y
envia resultados

Racibe informacion y

aplicacion de cuastionario
2

Racibe informacion y

contacta a CE para
seguimiento

Recibe y aplica
cuestionano 2

-~

revisa

- °

Intregra infermacion de
los 64 CE v envia a DEB

L J

Realiza analisis de
resultades de aplicacion 1
¥a

!

Infarma hallazges a
Direccion Academica.

Integra informacion en
formato cencentrado y
envia resultados -

L —
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Seguimiento de eEresast Clave del Procedimiento: b

elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DRDI-01 Noviembre 2015
EO078 Educacion Media Superior

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

Alumnos a egresar que contestaron el

% de alumnos a egresar que contestaron el
cuestionario 1. X100

cuestionario 1
Total de alumnos a egresar.

Alumnos egresados que contestaron el
% de alumnos egresados que contestaron el
cuestionario 2. X100

cuestionario 2
Total de alumnos a egresar.

Seguimiento de egresados Clave del Fecha de
Procedimiento: elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DRDI-01  Noviembre 2015
EO78 Educacion Media Superior

Administracion de Riesgos

Unidad

Factor de Descripcidn de la .. ) Fechade Fechade Medios de
. .. administrativa . . . . . ‘s
Riesgo accion de control inicio termino Verificacion
responsable

La Subsecretaria de

) Educacion Media | Subsecretaria de Correo
Envio fuera de
tiempo del | Superior y Superior, Educacion o Electronico
Enero | Diciembre
Paquete Direccion de | Media Superior solicitando  la
informativo Seguimiento v Superior participacion

Académico, México

No se tenga a
los  alumnos

Direccion y Circular, correos
de sexto
Subdireccion Direccidn electronicos
semestre - '
Enero Diciembre
presentes Académica, lefe de Académica llamadas
para la Departamento telefonicas

aplicacion del
cuestionario
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Seguimiento de egresados

U006 Subsidios para Organismos Elaboracion:
Descentralizados Estatales
EO078 Educacion Media Superior

Clave del Procedimiento:

COBAT-DG-DA-5A-DRDI-01 MNoviembre 2015

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Poner en practica un dispositivo que
permita la recepcion sobre gquejas,

Buzdn de quejas y | sugerencias y denuncias, derivadas

Semestral 50%
Denuncias de los servicios que permita se
atiendan inguietudes al igual de
inconformidades
Seguimiento de egresados Clave del Fecha de

Procedimiento: elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DRDI-01  Noviembre 2015
EO78 Educacion Media Superior

Control de cambios

Mo. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

u] Mueva creacion. Moviembre 2015

Se actualizd de acuerdo a la Guia Técnica para
la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias vy
1 Entidades de la Adrl'nlmztracm_n Publica del Septiembre 2025

Estado de Tamaulipas publicada por la
Contraloria Gubernamental en el Periddico
Oficial del Estado niamero 146 de fecha 04 de

diciembre de 2024,

Buti " g Fecha de
Curso propedéutico para alumnos Clave del Procedimiento: laboracion:
de nuevo ingreso elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-01 Moviemnbre 2015

E078 Educacion Media Superior
Departamento de

Fomento a la Calidad

Elabora: Actualizacion: MNo. de revision:

Educativa e
Investigacion

M Direccion Académica Septiembre 2025 1

Facilitar el proceso de incorporacidn de los estudiantes provenientes del

Objetivo:

Mivel secundaria a la Educacion Media Superior.
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asi como programaciaon para llevarlo a cabo.

Educativos a través del reporte.
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Desde: Que recibe de la Direccién Académica propuesta con estrategia para

atender a los alumnos de nuevo ingreso, a través del curso propedéutico,

Hasta: Que monitorea realizacidn del curso propedéutico en los Centros

Areas de aplicacion
Centros Educativos del Colegio de Bachilleres del Estadeo de Tamaulipas

Direccidn Académica

Departamento de Fomento a la Calidad Educativa e Investigacian

lefaturas de Materia de la Direccion Académica

Politicas o normas de operacidn

= El aspirante a nuevo ingreso, debera cumplir con el Articulo 11, numeral WV del Capitulo | “De la

Preinscripcion” de la Mormatividad de Servicios Escolares del Colegio de Bachilleres del Estado de

Tamaulipas.

#La duracion del curso propedéutico es de dos semanas.

Terminologia

= Aspirante. Estudiante que cursa la educacion del nivel secundaria que manifiesta su interés por

inscribirse al COBAT.

# Curso Propedéutico. Taller mediante el cual se capacita a los estudiantes de nuevo ingreso para

iniciar los estudios formales de bachillerato.

= COBAT. Colegio de Bachilleres del Estade de Tamaulipas.

= Centros Educativos. Escuelas pertenecientes al Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas,

de tres distintas modalidades: planteles, CEMSADET y Telebachilleratos.

NGm.

Curso propedéutico para alumnos
de nuevo ingreso
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO78 Educacién Media Superior

Clave del Procedimiento:

Fecha de

elaboracion:

COBAT-DG-DA-5A-DFCEI-01 Noviembre 2015

Descripcion narrativa

Actividad
Inicio.

Recibe de la Direccion Académica
propuesta con estrategia para atender a
los alumnos de nuevo ingreso, a través
del curso propedéutico, asi como

programacion para llevarle a cabo.

Responsable

Departamento de
Fomento a la Calidad
Educativa e

Investigacion

Referencia

- Oficio con calendario de
fechas a través del correo

electronico.
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Revisa estrategia y programacion para
atender a los alumnos de nuevo ingreso

y la adapta al Subsisterna COBAT.

Atiende calendario de publicacién de
documentos por parte de la COSFAC,

para actualizacion.

Actualiza formato de  planeacidn
didactica.
Remite a los Centros Educativos las

indicaciones para el desarrollo del curso
propedéutico, asi como los documentos

correspondientes, mediante correo

electrénico.

Recibe y atiende indicaciones emitidas
del DFCELI.
Elabora planeacion didactica del curso

propedéutico y carga en Drive indicado.

Realiza el curso propedéutico dirigido a

los alumnos de nuevo ingreso.

Informa al DFCEI asistencia de alumnos

mediante correo electréonico.

Monitorea realizacién del curso
propedéutico en los Centros Educativos

a través del reporte.

Fin.

Departamento de
Fomento a la Calidad
Educativa e
Investigacion
Departamento de
Fomento a la Calidad
Educativa e
Investigacion
Departamento de
Fomento a la Calidad
Educativa e
Investigacion
Departamento de
Fomento a la Calidad
Educativa e

Investigacion

Centro educativo

Centro educativo

Centro educativo

Centro educativo

Departamento de
Fomento a la Calidad
Educativa e

Investigacion

Periodico Oficial

- Oficio con calendario de
fechas a través del correo

electrdnico.

- Pagina web de la COSFAC

tips:/fcosfac.sems.gob.mx

- Formato de Planeacion de
actividades: Curso

propedéutico.

- Correo electrénico.
- Haorarios de curso
propedéutico.

- Formato de planeacion
didactica del curso
propedéutico.

- Materiales: Guia de
estudios, Manuales del

estudiante y del responsable.

- Correo electrénico.

- Drive.

- Formato de planeacion
didactica del curso
propedéutico.

- Materiales: Guia de estudios,
Manual del responsable, Test
cuadernillo de preguntas,
Manuales para el estudiante
v para el docente de cada

competencia de estudio.

- Reporte de asistencia.

- Realizacion del curso

propedéutico.
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Curso propedéutico para alumnos

de nuevo ingreso elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-5A-DFCEI-O01 Moviembre 2015

E078 Educacion Media Superior

Diagrama de flujo

Departamento de Fomento a la Calidad Educativa e

Clave del Procedimiento:

Centro educativo

Investigacion

Inicio

Recibe de |z DA propuesta con estrategia para atender a los
alumnos de nuevo ingresa, & través del curso propedéutico, asi
como programadén para llevarlo a cabo.

-

Revisa estrategia y programacion y las adapta

v

atiende el calendario de publicacidn de documeantos, para
actualizacion

¥

actuzliza formate de planeacidn diddctica

‘

Remite a los CE indicacionas sobre Curso Propedéutico y
adjunta materiales didacticos, mediante corren
electronico

Recibe y atiende indicacionas remitidas del DFCEI

!

Elabora planeacion didactica del curse.

Realiza Curso Propedéutico.

hMonitorea rezlizacidn del curso propedéutico en los

Centros Educativas a través del reporte. Informa reporte de asistencia de los alumnes.

F 3

Fin
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Curso propedéutico para alumnos Fecha de
de nuevo ingreso elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-O1 Moviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Indicadores de Gestion
MNombre del Indicador Método de Calculo

Alumnos gque tomaron el curso

Clave del Procedimiento:

Porcentaje de alumnos que tomaron el curso propedéutico. X100
propedéutico.

Aspirantes registrados

Curso propedéutico para alumnos

de nuevo ingreso

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-01  MNoviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior

Clave del Procedimiento:

Administracion de Riesgos

. Unidad .
Factor de Descripcion de la - . Fecha Fecha de Medios de
. administrativa . . . o - =
Riesgo accion de control de inicio término Verificacion
responsable
Elaborar un
Posible calendario de
implementacion monitoreo de
de cursos Subdireccion . la publicacion
> COSFAC =ee Julio Agosto P
propedéuticos Académica de los
fuera de materiales en
tiempo. la pagina de la
COSFAC.

Curso propedéutico para alumnos Clave del Proc rento- |-FECh? de -
de nuevo ingreso EE RO ET R I
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-O1 Moviembre 2015

E078 Educacion Media Superior

Implementar un dispositive que

permita la recepcion de quejas y Atender el 100% de las

sugerencias de jovenes aspirantes a sugerencias y/o quejas
Buzdn de quejas y

nuevo ingreso respecto al servicio Anual que se reciban, en un
sugerencias

de curso propedéutico que se pericodo no mayor a 3

desarrolla a los Centros Educativos dias habiles.

COBAT.
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Curso propedéutico para alumnos Clave del Fecha de
de nuevo ingreso Procedimiento: elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos
DESEentralizadDS Egtataleg COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-01 ND‘ViEmbrE 2015

EO078 Educacidn Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

0 MNuewva creacion. Moviembre 2015

Se actualizod de acuerdo a la Guia Técnica para
la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias y
1 Entidades de la Adrl'mnlstracm_n Publica del Septiembre 2025

Estado de Tamaulipas publicada por la
Contraloria Gubernamental en el Periodico
Oficial del Estado nimero 146 de fecha 04 de

diciembre de 2024,

Examen de ingreso a la Clave del Fecha de
educacion media superior Procedimiento: elaboracion:
006 Subsidios para Organismos COBAT-DG-DA-SA-DECEI- _
Descentralizados Estatales . Noviembre 2015

E078 Educacion Media Superior
Departamento de Fomento

Elabora: a la Calidad Educativa e Actualizacion: No. de revision:

Investigacion

Direccion Académica Septiembre 2025 1

Evaluar a los aspirantes de nuevo ingreso mediante la aplicacion de un examen,
a fin de identificar el grado o nivel de dominio de los aprendizajes que han
Objetivo: adquirido los estudiantes en su Educacion Basica; asimismo que los resultados
permitan a los Centros Educativos del COBAT con gran demanda coadyuvar en

sus procesos de admision.

Desde: Que recibe notificacion con calendario de publicacion de documentos y
materiales para aplicar |la EDIEMS.
Hasta: Que difunde por correo electrénico a los Centros Educativos el

Documento de Analisis que expone los resultados obtenidos en la EDIEMS

Areas de aplicacion

Departamento de Fomento a la Calidad Educativa e Investigacion

Direccion Académica
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Direccion de Informatica y Telecomunicaciones

Centros Educativos del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas

Aspirante

Politicas o normas de operacion

* El aspirante a nuevo ingreso deberd cumplir con el Articulo 11, numeral IV del Capitulo | “De la
Preinscripcion” de la Normatividad de Servicios Escolares del Colegio de Bachilleres del Estado

de Tamaulipas.

Terminologia

#* Aspirante. Estudiante que cursa la educacion del nivel secundaria que manifiesta su interés por

inscribirse al COBAT.

= COBAT. Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

# CE. Centros Educativos. Escuelas pertenecientes al Colegio de Bachilleres del Estado de
Tamaulipas, de tres distintas modalidades: planteles, CEMSADET y Telebachilleratos.

* DFCEl. Departamento de Fomento a la Calidad Educativa e Investigacion.

= EDIEMS. Evaluacion Diagnostica de Ingreso a la Educacion Media Superior,

# SIC. Sistema Integral COBAT.

# CC. Cuestionario de Contexto

Examen de ingreso a la Clave del Procedimiento: I_FECITE de ;
educacién media superior SanOracIon:
U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-02 Moviembre 2015

EO07E Educacion Media Superior

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia

Inicio.

Departamento de
Recibe notificacion con calendario

Fomento ala
1 de publicacién de documentos y - Correo electrdnico.

Calidad Educativa e
materiales para aplicar la EDIEMS.

Investigacion
Departamento de
Revisa calendario y carga fechas en Fomento a la
2 - Correo electrénico del DFCEI
agenda digital. Calidad Educativa e

Investigacidn
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Solicita a DIT mediante correo
electrénico, incorporacién en el SIC
de modulo para pre-registro de
aspirantes de nuevo ingreso; en
Pagina Web del COBAT de seccidon
para llenado de Cuestionario de

Contexto y asignar usuarios vy

contrasefias a personas

responsables de la actividad en los
CE

Recibe solicitud y genera acceso al
modulo en SIC para realizar pre-
registro, Coloca acceso en Web del
COBAT para el CC y asigna usuarios
¥y  contrasefias  a personas
responsables de la actividad en los
CE

Motifica al Departamento de
Fomento a la Calidad Educativa e
Investigacion que realizé médulo de
pre-registro, acceso al CC en la
Pagina Web del COBAT, y envio de
usuarios y contrasefias a los CE
Recibe usuarios y contrasefias
Recibe notificacidn del médulo de
pre-registro realizado, acceso al CC
a través de la Pagina Webh del

COBAT

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Departamento de
Fomento a la
Calidad Educativa e

Investigacion

Direccién de

Informatica y

Telecomunicaciones

Direccion de
Informatica y

Telecomunicaciones

Centros Educativos
Departamento de
Fomento a la
Calidad Educativa e

Investigacion

Pagina 535

- Solicitud mediante correo

electronico

- Correo electronico.

- Correo electrénico.

- Correo electrénico.

- Correo electrénico.

Documento que orienta las

Departamento de acciones que los Centros

Fomento a la Educativos y aspirantes de
Elabora Guia del Administrador.
8 Calidad Educativa e nuevo ingreso deberan

Investigacion atender para aplicar la

EDIEMS.
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10

11

12

13

14

15

16

17

i8

19
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Envia por correo electronico a los CE

indicaciones  para inicio de

actividades, asi como informacion
sobre el madulo de la EDIEMS y

Guia del administradaor.

Recibe indicaciones para iniciar la

actividad

Realiza el pre-registro de aspirantes
y les genera un folio

Informa a aspirantes con folio que
respondan el CC.

Responden el CC.

Monitorea avance del pre-registro y
llenado del CC que realizan los

Centros Educativos.

Elabora reporte de avance del pre-

registro y llenado del CC.

Envia por correo electrénico a
Centros Educativos reporte de
avance: pre-registro (folios

asignados) y Cuestionarios de

Contexto respondidos.

Recibe reporte de avance

Rewvisa en reporte cumplimiento de
requisitos para aspirantes: tener
folio y haber respondido el CC.

Solicita a aspirantes, cubrir lo
faltante a aquelles que no cumplen

con alguno de los dos requisitos.

Departamento de

Fomento ala
Calidad Educativa e

Investigacion

Centros Educativos

Centros Educativos

Centros Educativos

Aspirantes
Departamento de
Fomento a la
Calidad Educativa e
Investigacion
Departamento de
Fomento a la
Calidad Educativa e

Investigacion

Departamento de

Fomento a la
Calidad Educativa e

Investigacion

Centros Educativos

Centros Educativos

Centros Educativos

Periodico Oficial

Correo electronico con:

-Circular
- Anexo de la circular

“indicaciones para la
aplicacion de la EDIEMS"
- Guia para el Administrador
Correo electrénico con:
-Circular
- Anexo de |la circular
“indicaciones para la
aplicacion de la EDIEMS"

Guia para el Administrador

https://sic.cobat.edu.mx/

Ficha con folio asignado

https://sic.cobat.edu.mx/

http:/fvww.cobat.edu.mx/

http:/www.cobat.edu.mx/

Reporte de avance

- Correo electronico

Reporte de avance

- Correo electronico

Reporte de avance

Reporte de avance

httpweew. cobat.edu.mx
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Recibe solicitud de requisitos

faltantes vy solventa para ser
revisado por el CE.

Revisa el cumplimiento del requisito
faltante.

iCumple con los requisitos?

22.1, Si: Pasa a actividad 23

22,2, Mo: Mo presenta la EDIEMS.
Fin del procesc para el aspirante
Realiza la EDIEMS (En formularic de

Google)

Monitorea la aplicacion

Administra base de datos que se
genera a partir de los resultados de

la aplicacion de la EDIEMS.

Analiza resultados derivados de la

aplicacién de la EDIEMS, para

elaborar documento de analisis.

Elabora Documento de Analisis y
envia a la DA, mediante correo
electrénico, solicitando
autorizacion de difusidgn a Centros
Educativos

Recibe Documento de Anadlisis por

correo electrénico.

dAutoriza su difusion en CE?

29.1, 5i. Pasa a |la actividad 30

29.2, No. Se regresa ala actividad 27
Autoriza difusién del Documento de
a través de

Andlisis a los CE,

indicacion dada en correo
electronico.

Difunde por correo electrdnico a los
Centros Educativos el Documento
de Andlisis que expone los
resultados obtenidos en la EDIEMS

Fin.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Aspirante

Centro Educativo

Centro Educativo

Aspirante

Centros Educativos
Departamento de
Fomento a la
Calidad Educativa e
Investigacion
Departamento de
Fomento a la
Calidad Educativa e

Investigacion

Departamento de
Fomento a la
Calidad Educativa e
Investigacion
Direccian

Académica

Direccion

Académica

Direccian

Académica

Departamento de
Fomento ala
Calidad Educativa e

Investigacion

Pagina 537

Requisitos faltantes

http:/fwww.cobat.edu.msxf

http:/fwww.cobat.edu.msx/

Formulario de Google

Formulario de Google

Base de datos

Base de datos

Documento de Analisis

Documento de Analisis

Documento de Analisis

Correo electronico

- Correo electronico
- Circular

Documento de Analisis.
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Fecha de

Examen de ingreso a la -
g Clave del Procedimiento: .
elaboracion:

educacion media superior
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
E078 Educacion Media Superior

grama de flujo

Departamento de

COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-02 Noviembre 2015

Direccion de

Fomento a la Calidad - . . S B
. Informatica y Centro Educativo Aspirantes Direccion Academica

Educativa e
Investigacion

Telecomunicaciones

Recibe notficacion con
calendario, dooumertos y
materiales para aplicar la

EDIEME

¥

Revizs calzndarizacian y =labors
azerda digitsl. _]

+ |-

Salicitar a DIT incorporacian de
modulo de pre-registro &n SIC,
habilitar cuestionario de contexte:

' asignar usuarias y contrasenias & 4 |
resporsable de CE

Recibe solictud y g=nera lo
solicitado

Enwia usuarios y contrasenas
sl CE.

v |

Notifica a DFCE] que realiza: _i Reche ususrios

-Madulo de pre-registro cartrasenas
-ficcesa al CC
-Ususrios y comtrazafias de
J J acceso &l SIC.
Recie notificacion del medule
de pre-registro realizada, aoese +
Bl CC = través de ls Paging Web
d=| COBAT
L
Elebara |a “Guiz del
Administradar” |
v L~

Envia = CE indicaciores para
nicio de sctividades,
nformadian del madulo de
pre-registra y acoesa al GGy
Guia del Administrador.

L
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Departamento de
Fomento a la Calidad .. \ . . s 0.
) Informatica y Centro Educativo Aspirantes Direccion Académica
Educativa e

Telecomunicaciones

Recibe |as indicaciones para
niciar |a actividsd

: |

Realiza pre-registro de aspirantes
y genern folios

|

Infarma a aspirantes con falio
que respanda el O

Direccion de

Investigacion

Responden &l CC

Maonitores avance de pre- I.
rezistro y Benado del CC

'

Elsbora reporte de avance d=
pre-registra y llenado del CC.

—]

Ervia reporte de svance: pre- .
registro {folios asignadas] y CC Recibe reporte de svance
respandidos. *

Reviza cumplimiznto de
requisitos

!

Solicits = aspirantes que nc
cumplan con los requisitos
cubrir |o faltante

L 4

- Recibe smlicitud de
requisitos faltartes

Realiza &l cumplimiznto del
requisito faltante

Blmafiza = EDIEMS
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Departamento de .
F Direccion de

Fomento a la Calidad Aspirantes

Informatica y Centro Educative
Telecomunicaciones

) Direccion Académica
Educativa e

Investigacion

Administra base de datos de los
resultados de |a eplicacidn

l

Analiza resultados dervados de
la =plicacicn

On

Monitores |2 aplicacion

Elabors docurmento de anafisis i -
&nviz = DA para salicitsr Recibe documento de analisis
sutorizacion de difusian

—]

éfutorza?

Dfur'd.r.a.us{fdm.lrnzntn de Autariza difusicn del
r;:r_l:;ﬂl.;::::;e ::h o documento de analisis a las
T EDiEns =
r
Fim
i . Fecha de
Examen de ingreso a la Clave del Procedimiento: lab P
educacion media superior  ——
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-02  Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

Aspirantes que presentaron el
Porcentaje de aspirantes que presentaron el
examen de ingreso a COBAT. X100

examen de ingreso a COBAT.
Alumnos inscritos.
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xa i . Fecha de
Examen de ingreso a la Clave del Procedimiento: laboracion:
educacion media superior elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-5A-DFCEI-02 Moviembre 2015

EO7 8 Educacion Media Superior

Administracion de Riesgos
Unidad

Factor de Descripcion de la e ; Fecha Fecha de Medios de
i . administrativa L . . .
Riesgo acciéon de control de inicio término Verificacion
responsable

) Monitoreo semanal
Que aspirantes
del avance de pre-
a nuevo .
) registro y llenado de
ingreso no . ) DFCEI
) Cuestionario de
apliquen la CE ; .
Contexto que han ; Abril Septiembre s5IC
EDIEMS, por ) Aspirantes a
) ) ; realizado Centros )
incumplir algan ) nuevo ingreso
L. Educativos y
procedimiento/ .
. aspirantes a nuevo
requisito i
ingreso.
i Fecha de
Exame_n de ingresoala Clave del Procedimiento: N
educacion media superior elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-D2 MNoviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior
Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Implementar un dispositive que
Atender el 100% de las
permita la recepcion de quejas y
sugerencias y/o quejas
Buzon de quejas y | sugerencias de jovenes aspirantes a
Anual gue se reciban, en un
sugerencias nuevo ingreso respecto al servicio
pericdo no mayor a 3
de la EDIEMS que se desarrolla a los
dias habiles.
Centros Educativos COBAT.

Examen de ingreso a la Clave del Fecha de

educacién media superior elabora

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-02 Moviembre 2015

EO78 Educacidn Media Superior

Control de cambios

MNo. de Cam

0 Mueva creacion. Moviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para
la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias vy
1 Entidades de la Adt:nlmstracm_n Publica del Septiembre 2025

Estado de Tamaulipas publicada por la
Contraloria Gubernamental en el Periddico
Oficial del Estado numero 146 de fecha 04 de

diciembre de 2024.
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i i Fecha d
Plan estatal de accién tutorial Clave del Procedimiento: echa de

U006 Subsidios para Organismos elaboracion:
Descentralizados Estatales
EO7E Educacion Media Superior

COBAT-DG-DA-5A-DPSIC-01 Noviembre 2015

Departamento de

Fecha de actualizacion: Mo. de revision:

Psicopedagogia

Subdireccion

o Septiembre 2025 1
Académica

Establecer y coordinar actividades de atencién y acompafiamiento a los
jovenes en relacion al proceso de aprendizaje, que promueve el desarrollo
de habilidades, destrezas y competencias favoreciendo la permanencia y

asegurando el egreso.

Desde: Que elabora y envia mediante correo electronico a la Subdireccion
Académica para validacion el Plan Estatal de Accion Tutorial (programa
semestral de actividades, formatos de planeacion, diagndstico grupal,
designacion y concentrado de tutores) hasta su revision y validez.

Hasta: Que recibe el informe final.

Areas de aplicacion

Direccion Académica

Subdireccion Académica

Departamento de Psicopedagogia

Centros Educativos

Director o responsable del Centro Educativo

Docente

Politicas o normas de operacion

* El Programa Plan Estatal de Accidn Tutorial esta regido bajo los Lineamientos del Servicio de

Accion Tutorial para Bachillerato General. DGB/DCA/10-2022
Terminologia

* Plan de Accion Tutorial: Acompafiamiento, seguimiento y orientacidn en acciones a favor
del aprendizaje. Mediante metodologias de estudio y trabajo apropiadas al programa.
* Centros Educativos: Escuelas pertenecientes al Colegio de Bachilleres del Estado de

Tamaulipas, tres distintas modalidades: planteles, CEMSADET y Telebachilleratos.
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i6 i Fecha d
Plan estatal de accién tutorial Clave del Procedimiento: echa de

U006 Subsidios para Organismos elaboracion:
Descentralizados Estatales
E078 Educacion Media Superior

COBAT-DG-DA-5A-DPSIC-01 Moviembre 2015

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia

Inicio.
Elabora y envia mediante correo
electronicc a la  Subdireccion

Académica para wvalidacion el Plan
Cuadernillos de trabajo,

Estatal de Accidn Tutorial (programa Departamento
1 plan de actividades y
semestral de actividades, formatos Psicopedagogia
formatos
de planeacidn, diagndstico grupal,
designacion vy concentrado de
tutores) hasta su revision y validez.
Recibe y revisa el Plan Estatal de
Accidon Tutorial, programa semestral - Cuadernillos de trabajo,
de  actividades, formatos de Subdireccion plan de actividades y
2 planeacion, diagnostico  grupal, Académica formatos
designacion vy concentrado de
tutores.
iCumple los requisitos para ser - Cuadernillos de trabajo,
validado? Subdireccion plan de actividades y
® 3.1 Si: Pasa actividad 4 Académica formatos
3.2 No: Se regresa a la actividad 1
Valida y envia el Plan Estatal de Subdireccion - Cuadernillos de trabajo,
4 | Accion Tutorial al Departamento de Académica plan de actividades y
Psicopedagogia. formatos
Recibe validacidn del Plan Estatal de
Accién Tutorial mediante correo - Cuadernillos de trabajo,
electronico, el programa semestral plan de actividades y
. de actividades, estrategia de trabajo, Departamento formatos

planeaciones, cuadernillos de trabajo Psicopedagogia
para los estudiantes y formatos de
diagndstico grupal y de informes de

actividades.
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10

11

12

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Envia al Director o Responsable del
Centro Educative mediante correo
electronico el programa semestral de
actividades, estrategias de trabajo,
planeaciones, cuadernillos para los
estudiantes ¥ formatos de
diagnostico grupal.

Recibe por correo electronico el
programa, estrategias, planeaciones,
cuadernillos y formatos para su
revision.
Designa  tutores, distribuye el
formato de diagndstico grupal y
entrega planeaciones a docentes,
cuadernillos para los estudiantes
para su revision.

Recibe por correo electronico la
designacion, planeaciones,

cuadernillos de  trabajo para

estudiantes vy formatos de
diagnostico grupal.

Realiza ajustes a la planeacion si lo
requiere, distribuye mediante correo
electronico  cuadernillos a los
estudiantes y aplica actividades del
Plan Estatal de Accidn Tutorial.
Emite y trabaja los formatos para el
envio al Director y/o Responsable
del centro educativo los informes de

actividades a realizar por trimestre

para dar seguimiento del trabajo.

Recibe con correo electrénico los
formatos vy evidencias de los

Docentes para revision.

Departamento de

Psicopedagogia

Director o
Responsable del

Centro Educativo

Director o
Responsable del

Centro Educativo

Docente

Docente

Docente

Director o
Responsable del

Centro Educativo

Periodico Oficial

- Cuadernillos de trabajo,
plan de actividades y

formatos

- Cuadernillos de trabajo y

formatos

- Cuadernillos de trabajo y

formatos

- Cuadernillos de trabajo y

formatos

- Formato de planeacion y

cuadernillos de trabajo

- Informe de cantidades de
sesiones impartidas por

trimestre y evidencias

- Informe de cantidades de
sesiones impartidas de su
totalidad en el semestre y

evidencias
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Director o - Formato de cantidades de

13 | Analiza formatos y evidencias de los Responsable del sesiones impartidas y

docentes. Centro Educativo evidencias de trabajo
ilos formatos se  encuentran
Director o - Formato de cantidades de
completos?
14 Responsable del sesiones impartidas y

14.1: 5i: pasa a la actividad 15
Centro Educativo evidencias de trabajo
14.2: Mo: regresa a la actividad 10
Envia al Departamento de
Director o - Formato de cantidades de
Psicopedagogia por correo
15 Responsable del

electronico las actividades revisadas

sesiones impartidas y
Centro Educativo evidencias de trabajo
de los docentes y formatos llenos.

Recibe vy revisa los formatos, - Informe de cantidades de
Departamento de
16 | evidencias de cada Centro Educativo sesiones impartidas cada
Psicopedagogia

por trimestre. tres meses y evidencias

iSe  encuentra completa las
- Informe de cantidades de
evidencias? Departamento de
17 sesiones impartidas en el
17.1: 5i, pasa a la actividad 18. Psicopedagogia

semestre
17.2: Mo, se regresa a la actividad 13.
Realiza informe final recaudando las
evidencias de todos los centros
Departamento de
18 | educativos y envia mediante correo
Psicopedagogia - Informe final

electronico a la  Subdireccion

Académica.

Subdireccion
19 | Recibe y revisa el informe final. - Informe final

Académica

iEstd completo el informe?
Departamento de

20 | 20.1: 5i, se pasa a la actividad 21. - Informe final
Psicopedagogia
20.2: No, se regresa a la actividad 18.
Envia a la Direccion Académica el Subdireccion
21 - Informe final
infarme final. Académica
22 | Recibe el informe final. Direccion Académica - Informe final

Fin.
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Plan estatal de accion tutorial
U006 Subsidios para Organismos

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Descentralizados Estatales
E078 Educacion Media Superior

Departamento de

Psicopedagogia

Inicio

—
v

Subdireccion
Académica

Clave del Procedimiento:

COBAT-DG-DA-SA-DPSIC-01

Diagrama de flujo

Director o Responsable

del Centro Educativo

Elabars y envia
Cuadernillos de trabajo,
plan de actividades y

Racibe y reviss
Cuzdernilles d= trabajo,
plan de actividades y
formatos

formatos
L

Recibe validacién [

valida y envia

v

Envia a Directar o

Responsable del CE

Recibe cuadernillos y
formatos

'

Docentes

Periodico Oficial

elaboracion:

MNoviembre 2015

Direccion Académica

Designa tutores y
distribuye cuadernillo
de trabajo y formatos

Recibe cuadernilo de
trabajo y formatos

—

Realiza zjustes
cuadernille de trabaje

y formatos L
I |
Recibe informe de Emite informe de
actividades y =t actividades y
evidencia avidancia

O
2
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Departamento de Subdireccion Director o Responsable . . . .
Docentes Direccion Academica

Psicopedagogia Académica del Centro Educativo

analiza formatos y
evidencias.

Recibe formatos v Envia formatos y
evidencias. avidancias.

sEstan
completos?,

Realiza informe final y | Recioe y revisa informe
anvia a subdiraccion final
Académica

i

Envia informe final

la Dirgc\cién Recibe informe final

Academica

o 7 .. Fecha de
Plan estatal de accion tutorial Clave del Procedimiento:

elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DPSIC-01  Noviembre 2015
EO078 Educacion Media Superior

Indicadores de Gestion

Mombre del Indicador Método de Calculo

Alumnos atendidos mediante el
Porcentaje de alumnos atendidos mediante el programa de tutorias .

X100
programa de tutorias.

Total de alumnos

Alumnos atendidos mediante el
Porcentaje de alumnos atendidos mediante el programa de asesoria disciplinar. X100
programa de asesoria disciplinar.

Total de alumnos
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Plan estatal de accion tutorial Clave del
Procedimiento:

U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DPSIC-01  Noviembre 2015
E078 Educacion Media Superior

Administracion de Riesgos

Unidad

Factor de Descripcion de la . . . Fecha de Fechade Medios de
. .. administrativa . . . .. ; i
Riesgo accion de control inicio termino Verificacion

responsable

Mo recibe en

tiempo y

forma por

parte delos | se envia correos

centros .

electrdnicos a los Correo
educativos, Departamento
la centros educativos electronico y
de Febrero | Diciembre

informacion | recordandoles la llamadas
Psicopedagogia

fue entrega de actividades telefénicas

contiene las
en tiempo y forma.

evidencias
de las
asesorias
y tutorias.
io i . Fecha de
Plan estatlall de accion t"ftmal Clave del Procedimiento: - L.
U006 Subsidios para Organismos elaboracion:
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DPSIC-01  Noviembre 2015

E078 Educacion Media Superior

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacidn

Mecanismo Descripcion

60% de quejas y
Implementar un mecanismo para el
sugerencias resueltas
Buzon de quejas y | registro, analisis y atencion
Anual satisfactoriamente
sugerencias oportuna y suficiente de quejas y
respecto al total de
denuncias
quejas recibidas.
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Plan estatal de accién tutorial Clave del Fecha de
U006 Subsidios para Organismos Procedimiento: elaboracion:
Descentralizados Estatales
EO7E8 Educacion Media Superior

COBAT-DG-DA-5A-DPSIC-01 Moviembre 2015

Control de cambios

MNo. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

0 Mueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizo de acuerdo a la Guia Técnica para
la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias vy
Entidades de la Administracién Publica del
1 Septiembre 2025
Estado de Tamaulipas publicada por la
Contraloria Gubernamental en el Periddico

Oficial del Estado numero 146 de fecha 04 de
diciembre de 2024,

ami T Fecha d
Pago de némina Clave del procedimiento: echa _?
U006 Subsidios para Organismos Elaboracidn:
Descentralizados Estatales
EO78 Educacion Media Superior

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01  Noviembre 2015

Departamento de

Elabora: . Actualizacion: MNo. de revision:
Servicios al Personal

Direccion

Septiembre 2025 1

Administrativa

Proporcionar a los servidores puablicos de esta Institucion, sueldo,
Objetivo: prestaciones y servicios a que tienen derecho conforme a la normatividad

aplicable mediante el pago de la némina.

Desde: Que revisa incidencias (altas, bajas, cambios de clave, licencias, faltas)
y si procede se calcula retroactivos.
Hasta: Que recibe del despacho externo confirmacion de timbrado y envio de

CFDI al correo institucional de cada empleado.
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Areas de aplicacion

Direccion General

Direccion Administrativa

Direccion de Informatica y Telecomunicaciones

Departamento de Servicios al Personal

Subdireccion Administrativa

Departamento de Finanzas

Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas
Unidad de Entidades y Fideicomisos

Despacho Contable (Timbrado).

Politicas o normas de operacion

Politicas o normas de operacién aplicables al personal del Departamento de Servicios al Personal,

de observancia obligatoria para el pago de la némina:

= Manual de Mormas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de
Educacion Publica.

» Tabulador de Prestaciones emitide por la Direccion General de Recursos Humanos y
Organizacion de la Secretaria de Educacion Publica.

* Reglamento Interno de las Condiciones Generales de Trabajo.

s Ley del Impuesto sobre |la Renta.

* leyde IPSSET.

» Recepcion de los movimientos de terceros (Met Life, Etesa, Muebleria Villarreal, Tribus,
Magistral, etc.) los dias 15 y 30 de cada mes.

» Recepcion de incidencias para calculo de retroactivo de sueldo y demas prestaciones dentro
del periodo de cierre de nédmina los dias 1 al 5 y del 16 al 20 de cada mes.

* Recepcion de informe de movimiento de vigencias o renovacion de plazas para la

reprogramacion o reasignacion de los terceros para su descuento.

Terminologia

Alta: Inscripcion de una persona en el COBAT

Baja: Cuando el nombramiento, designacidn o contrato de trabajo, deja de surtir efectos sin
responsabilidad para el COBAT, por renuncia del trabajador presentada por escrito o al expirar el
término o concluir la obra para el que fueron contratados.

Cambio de clave: Cuando un empleado docente o administrative, cambia su clave presupuestal por
otra clave.

COBAT: Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas

DAD: Direccion Administrativa

DIT: Direccion de Informatica y Telecomunicaciones

DF: Departamento de Finanzas

DG: Direccion General

DJ: Departamento Juridico



Periédico Oficial Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026 Pagina 551

Terminologia

Docentes: Los trabajadores gque desempefian actividades al proceso de ensefianza-aprendizaje, en el

campo de las asignaturas tedricas y tedrico practicas.

DSP: Departamento de Servicios al Personal

FID: Fideicomisos

IPSSET: Instituto De Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas

Licencia: Los trabajadores podran disfrutar de dos clases de licencias: sin goce y con goce de sueldo.
Nombramiento: El nombramiento es el documento en virtud del cual se formaliza la relacion laboral
entre el COBAT y sus trabajadores de base y extraordinarios, expedido por quien estuviere legalmente
facultado para ello. Cuando se trate de cubrir vacantes o puestos de nueva creacion, que se
encuentren contempladas como plazas sindicales, se llevara a cabo de conformidad con lo que para
esos casos establezca el Reglamento de Escalafdn.

Percepciones: Se integra con los pagos de hechos por sueldo, despensa, eficiencia en el trabajo,
material didactico, compensacion por actuacion y productividad y quinguenio.

Deducciones: Son las cantidades que corresponde substraer por conceptos como ISR, IPSSET, Servicios
Meédicos, Seguro de retiro para conocer cuanto se le debe pagar al empleado.

SAD: Subdireccion Administrativa

SIC: Sistemna Integral COBAT

omi . Fecha de
Pag,n, de némina . Clave del procedimiento: .
U006 Subsidios para Organismos Elaboracidn:
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01  Noviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior

Descripcidn narrativa

Actividad Responsable Referencia

Inicio
Pago Retroactivo de
Revisa incidencias (altas, bajas, cambios

Departamento de sueldos y otras
1 de clave, licencias, faltas) y si procede
Servicios al Personal. percepciones
se calcula retroactivos.
sAD/DSP/F/10.

. . SIC Modulo de M&mina
é5on mas de 10 movimientos?

. - en Linea.
2.15si, pasa a actividad 3
. . Departamento de Fago Retroactivo de
2 2.2 no, captura en mddulo de insumos P g
Servicios al Personal. sueldos y otras

del SIC, pasa actividad 6.
percepciones

SAD/DSP/F/10.
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Envia por correo electronico a la

Direccion de Informatica ¥
Telecomunicaciones  solicitud  para

carga masiva en el SIC.

Recibe correo electrénico la

informacion de detalle del cilculo.

Registra en el SIC e informa al
Departamento de Servicios al Personal
por correo electronico que la solicitud

fue atendida.

Revisa en modulo de percepciones y
deducciones del sistema de ndmina
se encuentre

que la informacion

integrada correctamente.

iSe requieren correcciones?
7.1 si, pasa a actividad 8
7.2 no, aplica correcciones en el SIC.

Pasa actividad 12.

Departamento de

Servicios al Personal.

Direccion de

Informadtica y

Telecomunicaciones.,

Direccion de

Informatica y

Telecomunicaciones.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal

Periodico Oficial

Correo electrénico.

SIC Modulo de Namina

en Linea.
Pago Retroactivo de
sueldos y otras
percepciones

SAD/DSP/F/10.

SIC Madulo de Namina

en Linea. Pago

Retroactivo de sueldos

¥ otras percepciones

SaD/DSP/F/10.

SIC Modulo de Némina

en Linea.
Pago Retroactivo de
sueldos y otras
percepciones

SAD/DSP/F/10.

En caso de que no esté
aplicada la informacion
conforme a lo solicitado
en pago de retroactivo,

se solicita a la Direccion

de Informatica y

Telecomunicaciones

que se apliquen los
movimientos

requeridos.

SIC madulo de
Percepciones y

Deducciones
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10

11

12

13

14

15

16

17

Solicita por correo electronico a la
Direccion de Informatica y
Telecomunicaciones aplicar

correcciones en el SI1C.

Recibe por correo electrénico solicitud

para aplicar correcciones en el SIC.

Aplica correcciones en el SIC e informa
al Departamentoc de Servicios al
Personal que la solicitud fue atendida.

Verifica en el SIC que esté
correctamente aplicada la informacion.
iEs correcta la informacion?

12.1 Si. Pasa actividad 13

12.2 Mo. Regresa actividad 8

Realiza calculo de ndémina para generar
informe de detalle de montos
acumulados por concepto.

iEs correcto el calculo?

14.1 5i, (no hay sobregiros o en ceros)
pasa a actividad 15.

14.2 Mo, revisa sobregiros y recalcula.
Regresa a actividad 8.

Descarga del SIC reportes de Momina y
Prevision Social.

Solicita a Direccion de Informatica y
Telecomunicaciones

por correo

electrénico cierre de la ndmina.

Recibe solicitud por correo electrdnico

para cierre de la ndmina en el SIC.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Departamento de

Servicios al Personal.

Direccion de

Informatica y

Telecomunicaciones.

Direccion de

Informatica y

Telecomunicaciones.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal.

Direccion de

Informatica y

Telecomunicaciones.
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SIC Modulo de insumos.

Correo electronico.

SIC Modulo de insumos.

SIC Modulo de insumos.

SIC Modulo de insumos.

SIC Mddulo de Nomina

en Linea.

SIC Mddulo de Nomina

en Linea.

Archivos Electrdnicos.

SIC Modulo de Nomina

en Linea.

Correo electronico.
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Realiza cierre de nomina en el SIC vy
Direccion de
notifica por correc electrénico al SIC Modulo de Mémina
18 Informatica y
Departamento de Servicios al Personal en Linea.
Telecomunicaciones.
que la solicitud fue atendida.

Recibe correo electrdnico notificacidn Departamento de SIC Modulo de Mamina
19
de cierre de némina en el SIC. Servicios al Personal. en Linea.
MOE (aportaciones y
Solicita por correo electrdnico a la abonos a préstamaos)
Direccién de Informatica y PCE (Plantilla de
Telecomunicaciones que  generen personal)
Departamento de
20 archivos digitales con la extension .dbf COE {MNumero de cuenta
Servicios al Personal.
y .¥ls de los archivos de prevision social, y clabe interbancaria y
abonos a préstamos y plantilla del numero telefdanicao)
personal. LOE (Percepciones y
Deducciones.
MOE (aportaciones y
abonos a préstamos)
POE (Plantilla de personal]
Recibe solicitud de archivos digitales de Direccion de
COE (Mimero cuenta y
21 prevision social, abonos a préstamos y Informatica v
clabe interbancaria y
plantilla del personal Telecomunicaciones.
numero telefénico) LOE
[Percepciones y
Deducciones.
MOE (aportaciones y
abonos a préstamos)
Genera y envia por correo electronico
POE (Plantilla de personal]
al Departamento de Servicios al Direccion de
COE (Mdmero cuenta y
22 Personal archivos de prevision social, Informatica v
clabe interbancaria y
abonos a préstamos y plantilla del | Telecomunicaciones.
numero telefonico) LOE
personal.
[Percepciones y
Deducciones.
MOE (aportaciones y
abonos a préstamos)
POE (Plantilla de personal]
Recibe por correo electrénico archivos
Departamento de COE (Mdmero cuenta y
23 digitales de prevision social, abonos a
Servicios al Personal. clabe interbancaria y

préstamos y plantilla del personal.
numero telefénico) LOE

[Percepciones y

Deducciones.
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24

25

26

27

Envia por correo electrénico archivos
de las aportaciones vy abonos a

préstamos al Instituto de Prevision y Departamento de

Sepguridad Social del Estado de | Servicios al Personal.

Tamaulipas para validacidon ¥
expedicion del reporte.

Instituto de
Recibe mediante correo electrénico del

Prevision y
Departamento de Servicios al Personal

Seguridad Social del
archivos digitales de las aportaciones y
Estado de

abonos a préstamos.

Tamaulipas.

Instituto de
Envia mediante correo electréonico, Prevision y
certificacion de l|as aportaciones y | Seguridad Social del
abonos a préstamos. Estado de

Tamaulipas.

Recibe correg electronico la
Departamento de
certificacion de los montos de las

Servicios al Personal.

aportaciones y abonos a préstamos.
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MOE (aportaciones y
abonos a préstamos)
POE (Plantilla de

personall.

Archivos digitales de
aportaciones y abonos

a préstamos.

Certificacion de
aportaciones y abonos

a préstamos.

Reporte de Cifras
Control del organismo
COBAT (emitido por
IPSSET).

Cifras Control PyDe:
Metos (Reporte del SIC).
Conceptos Netos
Acumulados (reporte
del S1C).
Concentrado de
Previsién Social
{reporte del SIC).
Detalle de Mémina.
SAD/DSP/F/11.
Cuando se trata de la
segunda quincena, se
incluye el formato de
Gratificacion. Mensual
(Compensaciones).
Detalle de
compensaciones.,

SAD/DSP/Ff12.
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Detalle de Nomina.
SAD/DSP/F/11.
Detalle de

compensaciones.

Integra detalle de némina en formato
Departamento de sAD/DSP/E/12.
28 Excel, remite a DG, DAD y SAD para
Servicios al Personal. Cuando se trata de la
firma.
segunda guincena, se

incluye el formato de
Gratificacion Mensual
(Compensaciones).

Detalle de Nomina.

SAD/DSP/F/11.
Recibe detalle de nomina en Excel con Departamento de
29 Detalle de
firmas. Servicios al Personal.
compensaciones.
SAD/DSP/F/12.

Reporte de Cifras
Control del organismo
COBAT (emitido por
IPSSET).

Cifras Control PyDe:
Metos (Reporte del SIC).
Conceptos Metos

Acumulados (reporte

Departamento de del 5IC).
Integra expediente de los Documentos
Servicios al Concentrado de
y Reportes.
Personal. Prevision Social

(reporte del 51C)
Detalle de Ndmina.
SAD/DSP/F/11
Detalle de
compensaciones.
SAD/DSP/F/12 (cuando
se trata de la segunda

guincena).
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31

32

33

34

Envia Reportes por correo electronico a
la Unidad de Entidades y Fideicomisos

de la Secretaria de Finanzas.

Recibe mediante correc electronico

Reporte de Cifras Control de némina.

Confirma al Departamento de Servicios
al Personal por correo electrénico la
recepcién correcta de reporte de

namina.

Recibe por  correo electronico
confirmacion y descarga el informe del

sistema ndmina.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Departamento de
Servicios al

Personal.

Unidad de Entidades

y Fideicomisos.

Unidad de Entidades

y Fideicomisos.

Departamento de

Servicios al Personal.
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Reporte de Cifras
Controel del organismo
COBAT (emitido por
IPSSET).

Cifras Control PyDe:
Metos (Reporte del SIC).
Conceptos Metos
Acumulados (reporte
del 5IC).
Concentrado de
Prevision Social
(reporte del 5IC)
Detalle de Némina.
SAD/DSP/F/11
En un plazo de 10 dias
previos al pago de la
némina.
Detalle de
compensaciones.
sSAD/DSP/F/12 (cuando
se trata de la segunda
quincena).
Reporte de Cifras

Control.

Reporte de Cifras

Control.

SIC Madulo de Nomina
en Linea. Cifras Control
PyDe: Netos [Reporte
del SIC).
Concentrado de
Prevision Social
[Reporte del SIC).

Oficio.
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35

36

37

38

39

40

41

42

432

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Enwvia mediante oficio, el recurso total
de nédmina a Departamento de
Finanzas, para que realice tramite del

pago de némina.

Recibe oficio con recurso total de
namina.

Informa via telefdnica la disponibilidad
del recurso de némina, al
Ciepartamento de Servicios al Personal.
Recibe informacién de disponibilidad
del recurso de nomina.

Solicita por correo electronico a la
Direccion de Informatica ¥
Telecomunicaciones archivo de pago
de nomina digital .txt y .pag para

tramite de pago de la némina.

Recibe correo electrénico solicitud de

archivos digitales de pago de nédmina.

Envia al Departamento de Servicios al
Personal por correo electréonico
archivos digitales de pago de nomina
para importar en banco.

Recibe correo electrdnico archivo .txt
digital para importar en el portal del
banco y realizar dispersion bancaria de

la ndmina.

Realiza pago de la nomina por medio de
dispersion bancaria en el portal del

banco.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Finanzas.

Departamento de

Finanzas.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal.

Direccion de

Informatica y

Telecomunicaciones.

Direccion de

Informatica y

Telecomunicaciones.

Departamento de
Servicios al

Persanal.

Departamento de
Servicios al

Persanal.

Periodico Oficial

SIC Modulo de Némina
en Linea. Cifras Control
PyDe: Metos (Reporte
del S1C).
Concentrado de
Prevision Social
[Reporte del SIC).
Oficio firmado por la
(el) lefa (e) del
Departamento de

Servicios al Personal.

Oficio.

Aviso de disponibilidad

presupuestal.

Aviso de disponibilidad

presupuestal.

Solicitud.

Archivo txt digital.

Archivo txt digital.

Archivo txt digital.

Instrucciéon de pago por
Transferencia Electranica.
Reporte transmision

archivos pagos del banco.



Peridodico Oficial

44

45

46

47

48

49

30

Revisa en portal que se hayan aplicado

correctamente los pagos.

Solicita mediante oficio al
Departamento de Finanzas, pago de
nomina del personal que se realiza por
otros

transferencia electronica a

bancos.

Recibe solicitud para pago de ndomina
del personal que se realiza por

transferencia electréonica a otros

bancos.

Notifica al Departamento de Servicios

al Personal el pago de noémina por

transferencia electronica a otros
bancos.

Recibe confirmacion del pago de
némina por transferencia a otros
bancos.

Envia mediante correoc electronico
archivo de Plantilla Finanzas vy
Timbrado an formato Excel

conteniendo informacion estructurada
al despacho externo para gque realice el

timbrado de la nédmina.

Recibe archivoe de Plantilla Finanzas
para que realice el timbrado de la

némina.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Departamento de
Servicios al

Personal.

Departamento de
Servicios al

Persanal.

Departamento de

Finanzas.

Departamento de

Finanzas.

Departamento de
Servicios al

Personal.

Departamento de
Servicios al

Personal.

Despacho externo.
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Reporte de transmisidn
de archivos de pagos del
banco.

Pago de pension
alimenticia, Aportacién
sindical, Ayuda p&stuma,
Terceros y Descuento a
juicio mercantil.
Pago de pension
alimenticia, Aportacion
sindical, Ayuda p&stuma,
Terceros y Descuento a
juicio mercantil.
Pago de pension
alimenticia, Aportacion
sindical, Ayuda postuma,
Terceros Y Descuento a

juicio mercantil.

Confirmacion del pago

de namina.

Plantilla de Timbrado,
Plantilla Secretaria de
Finanzas, Correo
electranico,
Comprobantes Fiscales,
Digitales por Internet
{CFDM).
Plantilla de Timbrado,
Plantilla Secretaria de
Finanzas, Correo
electrénico,
Comprobantes Fiscales,
Digitales por Internet

{CFDI).
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Plantilla de Timbrado,

Plantilla Secretaria de

Realiza timbrado de la ndmina, envio
Finanzas, Carreo

de CFDI, notifica al Departamento de
51 Despacho externo. electranico,
Servicios al Personal que la solicitud ha
Comprobantes Fiscales,

sido atendida.
Digitales por Internet

{CFDI).
Recibe del despacho externo
Departamento de
confirmacion de timbrado y envio de Timbrado de nomina.
52 Servicios al
CFDI al correoc institucional de cada SAD/DSP/F/13.
Personal.
empleado.
Fin
Smi .. Fecha de
Paglot de némina . Clave del Procedimi :
U006 Subsidios para Organismos Elaboracion:
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01  Noviembre 2015

E078 Educacion Media Superior

Linédad de
Entidades y

Depito. Despacho
Finanzas (et it

Inicio

Revich incidenciss ¢ 51
procede se caloula retroacthio

Capturh &n mdduls da
insurnas dal SIC

é

i 5 ReciDe Dor LoTRs elRLRnanica
Em'!a_nercmrn rlrnrar!lm Iainforrnacién detailada para
SOICIUD pAra CiEN Masive e

Revisa en mddulo

peroepChanEs y deductiones Regisera &n & SIC & infarma
cel SIC informadion megrads s la selicitud fue Mendids
carmectamente

de 10 movmientos

—©

F

iReguiere
reccionas?

15I

r

Felicing por orres eletindniod R :I?“::;:: :I;f::?mm
Bplicar correcdiones en SIC

cormescanes en SIC
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Verifica en el 5IC que

nformacion s& aplicd .3
correctamente

£E3 correcta I3
ormaciang,

I

Resliza chlouly de neming par
ptnenr informe por
Li=id - (=]

Feplica coereccionss en gl SICe
Endarms que 18 solicitud fes
atendida

LEF COFTRLTD
&l chleula?

Rivizs sobregins

Descarga del 53¢ reportes de
GG Y prEvisasn socy

Solicita por comeo electroro

cherme de ndming

Recibe solicitud por cormeo
elctrinin clerre de néming
en Sl

}

Recibe cormed Martrinion e

notSoacion de cerre de
néeming en SIC

REnliza cheine de Roming &
SIC v oo quads solicinud

!

Tae atendida L-/:I

Sciicita anchices digitales de
previsidn socisl, shono a

pheIhfad v plantils d&
parional

Recibe solicitisd de archivos
digitales de prevision social,
Bbana b présamed v plangilla

de persansl

l

Recibe por DOMMes Secrinioo
archivos Jipimades. de prev.

GENET Y BNVIA PO COITeD
elecordnico archives digitales

sodial, abong a prést y
plantilla de personal

[de prew. social, abono a prést

Enwib por eofmed slactrdniin

¥ ﬂtﬂm@‘u

archived de Apartaconss y
BBOMD B PrATAMES

Redibe certificaciin de

Recibe par corres slsctrdaicn
archings g Bportacionss y
ABORG B PreSTEMOS

|

manios de Aportationes y (%
abono & préstamos

}

Irtegra decalle de ndmina v
remite 8 DG, DAD v SAD para
fiemna

Enwia por corme o electrinicn
certificackin de aportaciones
v aBaRG & préstamos
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Recibe detale de ndming con
frrmag

T

Integra evpadients da
dotumEntod ¥ reportes

I

Emafa por correo slectrénion . |Racibe por comen elcirdnio
repories reparies cifras control ndming

|

Recibe par oorred SlacEndaic Confirma par (ormed
eanfiemacidn y deicicgs EaClrdniin recandin eanacs
vfarene e ndming del SIC e FEpaMmes

|

Envid aficio 2on menta 1e1sl
g némina pars irimite g
Page

Y

Recibe oficio con monta 1ocal
de ndmina

|

Regibe informpoidnde | Informa vip teithicica
disponibiidad del recursa | dipnonibdidad del recursa

l

ST PO £OTED RleCTRdicD
Brchiva ciginl para page

Racite por correo electrinico)
=M soliciud de archiva digital
FAars paga

|

Emid archivos dgitates de
M pagoede ndming pan
impaoriar al banco

Becibe por conmeo efecininicn|

_ amnhosdgimiespan L |

innpare B bieid v SRiperiar
nMing

Fealiza pago de ndming por
dispersion Bancana en panal
e bamoo

1

Raviza en portal del banco
que s& heya aplicado
CGITELTREnTE

e

Saligita por oficic pago de Recise sobcirud para page de
néming a personal por noming a personal por
transferencis electronics & transferencia electrdnica &
otros bancos otros banoos

Fecibe confirmacian de page Hoitfica guee realzd pago de
g nomina & parsonal por | nOming 8 parsonal por
rifferencis slacirdnicy b Iririter paCiy shangnica B

Ghrgd BEAIOL alend Binddd

r

Envia poe comed sledtriniin RECE pOr COMTeD EROIENCD
archiva plantiils finbacss ¥ | aechies plansils Ananzes y
TmEage pam oot se realice timbrade
TNt G ndming l

Sedbe confirmacian dimbradal Realiza tirivrada de ndmine |
v erreia CEDA al correo de cada emda CFEI y notifica soliciud

empleads arendida L/._]
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Pago de némina
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO78 Educacion Media Superior

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Clave del Procedimiento:

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01

Pagina 563

Fecha de
Elaboracion:

Moviembre 2015

Indicadores de Gestion

Método de Calculo

Nombre del Indicador

Porcentaje de cumplimiento en la

Total de informacion certificada presentada

presentacién de la informacion

certificada para pago.

Total de presentaciones certificadas del periodo

100

Pago de ndmina

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO78 Educacion Media Superior

Clave del Procedimiento:

COBAT-DG-DAD-5AD-DSP-01

Fecha de
término

Fecha de
Elaboracion:

Moviembre 2015

Medios de
Verificacion

de Riesgos
Factor de Descripcion de la L-In_ldad . Fecha de
. .. administrativa
Riesgo accion de control
responsable
Dentro de
Mo realizar
los
el pago de la .
primeros
némina por
5 dias del
no contar
Monitorear que el mes para
con los
recurso se reciba en la primera
recursos Departamento
las  cuentas del quincena
que aportan de Finanzas.
| COBAT para hacer yen los
a
las dispersiones. primeros
Federacion
15 dias
¥ el
para la
Gobierno
segunda
del Estado.
quincena.

Diciembre,

Elaboracion de la
ndmina conforme
al calendario
establecido. Envio
de la némina para
su certificacion
por parte de
IPSSET. Recepcion
de la certificacidn.
Elaboracion de
recibos de caja y
oficios solicitando
el recurso a la
Unidad de Fondos
y Fideicomisos y a
la Direcciégn de
Planeacidn Y

Control

Hacendario.
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Pago de nomina
U006 Subsidios para Organismos Elaboracion:
Descentralizados Estatales
E078 Educacion Media Superior

Clave del Procedimiento:

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01  Moviembre 2015

Calidad del procedimiento

Periodo de

Mecanismo Descripcion . ..
aplicacion

Implementar un formato para
Salidas no
solicitar un pago no realizado o una Quincenal Menor de 10%
conformes
revision de un pago indebido.
Pago de némina Clave del Procedimiento: Fecha de
U006 Subsidios para Organismos Elaboracion:

Descentralizados Estatales
ED78 Educaciéon Media Superior

Control de cambios

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01  Moviembre 2015

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

o Mueva creacion. Moviembre 2015

Se actualizo de acuerde a la Guia Técnica para la
Elaboracién de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion
1 Publica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periodico Oficial

del Estado ndmero 146 de fecha 04 de diciembre de

2024,
i6 - Fecha d
Contratacion de personal Clave del Procedimiento: I Ec _.a E ;
(Base confianza) Elaboracidn:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-02  Moviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior

Departamento de

Servicios al

Actualizacion: MNo. de revision:

Personal
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Direccion
Aprueba: . . Septiembre 2025 1
Administrativa

Coordinar la gestion del cumplimiento de los requisitos legales para la

Objetivo: . .
contratacién de un trabajador.

Desde: Que recibe oficio de validacién que contiene los datos de

contratacién remitido por la Direccion Administrativa.

Hasta: Que integra al expediente del personal contratado el acuse del

nombramiento firmado.

Areas de aplicacion

Direccién General

Secretaria Particular

Direccion Administrativa

Direccion de Planeacién

Departamento de Servicios al Personal
Departamento de Programacion y Presupuesto

Departamento Juridico y Centros Educativos.

Politicas o normas de operacion

Politicas o normas de operacion aplicables al personal del Departamento de Servicios al Personal, de

observancia obligatoria para la contratacidn de personal:

s El proceso de contratacion de personal se encuentra sujeto al cumplimiento de requisitos
marcados en el Reglamento Interno de las condiciones generales de trabajo del Colegio de
Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

* Para contratar personal que cubrird plazas administrativas el Departamento de Servicios al
Personal revisa el grado académico de cada puesto en base a las cédulas de valuacidn
autorizadas para este Colegio de Bachilleres.

* Asimismo, para el manejo de casos especificos se debera considerar la legislatura actual como

son la Ley del trabajo, la Ley del IPSSET, entre otras.
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Terminologia

Alta: Inscripcion de una persona en el COBAT

Baja: Cuando el nombramiento, designacion o contrato de trabajo, deja de surtir efectos sin
responsabilidad para el COBAT, por renuncia del trabajador presentada por escrito o al expirar el
término o concluir la obra para el que fueron contratados.

Cambio de clave: Cuando un empleado docente o administrativo, cambia su clave presupuestal por otra
clave,

COBAT: Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas

DAD: Direccion Administrativa

DIT: Direccién de Informatica y Telecomunicaciones

DF: Departamento de Finanzas

DG: Direccion General

DJ: Departamento Juridico
Docentes: Los trabajadores que desempefan actividades al proceso de ensefianza-aprendizaje, en el

campo de las asignaturas tedricas y tedrico practicas.

DSP: Departamento de Servicios al Personal

FID: Fideicomisos

IPSSET: Instituto De Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas

Licencia: Los trabajadores podrén disfrutar de dos clases de licencias: sin goce y con goce de sueldo.
Mombramiento: El nombramiento es el documento en virtud del cual se formaliza la relacion laboral
entre el COBAT vy sus trabajadores de base y extraordinarios, expedido por guien estuviere legalmente
facultado para ello. Cuando se trate de cubrir vacantes o puestos de nueva creacion, que se encuentren
contempladas como plazas sindicales, se llevara a cabo de conformidad con lo que para esos casos
establezca el Reglamento de Escalafan.

Percepciones: Se integra con los pagos de hechos por sueldo, despensa, eficiencia en el trabajo,
material didactico, compensacion por actuacién y productividad y quinquenio.

Deducciones: Son las cantidades que corresponde substraer por conceptos como ISR, IPSSET, Servicios
Meédicos, Seguro de retiro para conocer cuanto se le debe pagar al empleado.

SAD: Subdireccion Administrativa

SIC: Sistema Integral COBAT
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Contratacion de personal Clave del Procedimiento Fecha de

Elaboracion:

(Base confianza)

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-5AD-DSP-02 Moviembre 2015

E0O78 Educacion Media Superior

Descripcion narrativa

Mum. Actividad Responsable Referencia
Inicio.
Oficio de Autorizacion de
Alta.
Incluye justificacion de
contratacion de personal
Recibe oficio de walidacion que y la indicacién propuesta
contiene los datos de contratacién de personal de nuevo
Departamento de
1 remitido por la Direccion ingreso.
Servicios al Personal.
Administrativa. Cuando se refiere a un
cambio de categoria, la
Direccion Académica
emite oficio con la clave
y periodo que wa a
ocupar &l personal.
Listado de personal
Envia listado de personal a contratar contratado.
a los Centros Educativos y lista de Departamento de Listado de requisitos
2 reguisitos que debera reunir el | Servicios al Personal. para conformar el
personal de nuevo ingreso. expediente personal.

Listado de personal

"o contratado.
Recibe listado de personal a contratar;

Listado de requisitos
recaba los documentos para conformar

3 . Centros Educativos. para conformar el
el expediente personal.

expediente personal.

Envia la documentacion del personal a
Expediente personal.
4 contratar al Departamento de Servicios | Centros Educativos.

al Personal.
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8
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Recibe documentacion

correspondiente  a los  requisitos Departamento de

previstos para el puesto. Servicios al Personal.
Revisa documentacion recibida del Departamento de
personal a contratar. Servicios al Personal.

iEsta completa la documentacion?

7.1 5i, pasa a actividad 8 Departamento de

7.2 No, solicita a Centros Educativos la | Servicios al Personal.

complementen, pasa a la actividad 5.

Enwvia al Centro Educativo formatos
Departamento de
internos para llenado y firma del
Servicios al Personal.
personal contratado

Periodico Oficial

Expediente personal.
Cuando se trate de
cambio de categoria,
debera presentar la
renuncia de la clave

anterior.

Check list.

Formato Curriculum Vitae
(sAD/DSP/F/01). Formato
complementario de
acuerdo de adhesian
dispersion Banorte
(sAD/DSP/F/02). Formato
Datos Expediente
{sAD/DSP/F/03). Cédula de
Servicios Medicos
(5AD/DSP/F/04). Formato
Carta Compromiso
(sAD/DSP/F/05). Formato
de Movimiento de
Personal [SAD/DSP/Ff09).
Declaracion de no
desempefio de otro
empleo, si aplica
(SAD/DSP/F/15 -
sAD/DSP/F/16). Formato
de compatibilidad laboral,
si aplica (SAD/DSP/F/17).
Formato Aviso de
presentacion de la
Declaracion Patrimonial

(SAD/DSP/F/18/v00).
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10

Recibe formatos internos para llenado

y firma del personal contratado.

Envia al Departamento de Servicios al

Personal formatos internos

debidamente llenados y firmados.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Formato de Curriculum
Vitae (SAD/DSP/F/01).
Formato complementario
de acuerdo de adhesidn
dispersion Banorte.
(SAD/DSP/F/02). Formato
Datos Expediente
(SAD/DSP/F/03). Cédula de
Servicios Médicos
(sAD/DSP/F/04). Formato
Carta Compromiso
(SAD/DSP/F/05). Formato
Centros Educativos. | de Movimiento de Personal
(5AD/DSP/F/09).
Declaracion de no
desempefio de otro
empleo, si aplica
(SAD/DSP/F/15 -
SAD/DSP/F/16). Formato
de compatibilidad laboral,
si aplica (SAD/DSP/F/17).
Formato Aviso de
presentacion de la
Declaracidn Patrimonial
(SAD/DSP/F/18/v00).
Centros

Formatos.
Educativos.
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12

13

14

15

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Recibe formatos internos solicitados

debidamente requisitados.

Integra expedientes del personal
contratade con  los  documentos
recibidos.

Elabora el oficic de alta vy

nombramientos y envia al titular de la

Direccion General para firma.

Recibe oficio de alta v
nombramientos para firma.
Firma oficios de alta Y

nombramientos.

Departamento de
Servicios al

Persanal.

Departamento de
Servicios al
Personal.
Departamento de
Servicios al

Personal.

Direccidn General

Direccion General

Periodico Oficial

Formato Curriculum Vitae
(sAD/DSP/F/01). Formato
complementario acuerdo
adhesion dispersion Banorte
(SAD/DSP/F/02). Formato
Datos Expediente
(sAD/DSP/F/03). Cédula
Servicios Médicos
(SAD/DSP/F/04). Formato
Carta Compromiso
(SAD/DSP/F/05). Formato
Movimiento de Personal
{SAD/DSP/Ff09). Declaracion
de no desempefio de otro
empleo, si aplica
[SAD/DSP/F/15 -
SAD/DSP/F/16). Formato
compatibilidad laboral, si
aplica (SAD/DSP/F/17).
Formato Aviso presentacion de
la Declaracion Patrimonial

(SAD/DSP/F/18,/V00).

Formato Check list

{SAD/DSP/F{14/v02).

Oficio de Alta [SAD/DSP,/F/06).
Mombramiento
(SAD/DSP/F/07).

Oficio de Alta (SAD/DSF/F/06).
Mombramiento
(SAD/DSP/F/07).

Se anexa oficio de validacion
que sustenta la contratacion.
Oficio de Alta [SAD/DSP,/F/06).
Mombramiento

(SAD/DSP/F/07).
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16

17

138

19

20

21

22

23

24

23

Envia al Departamento de Servicios al
Personal oficics de alta vy

nombramientos.

Recibe oficios de alta ¥

nombramientos firmados.

Activa en el 51C las claves del personal

a contratado.

Solicita wvia telefonica al personal
contratado se presente a firmar y
recibir nombramiento.

<El personal contratado es foraneo?
20.1 Si, pasa a actividad 21.

20.2 Mo, recaba firmas de personal

contratado, pasa a actividad 25

Envia a los Centros Educativos los

nombramientos para firma.

Recibe nombramientos para firma.

Recaba firmas y  envia al
Departamento de  Servicios al
Personal acuses de nombramientos

firmados.

Recibe los acuses de nombramientos

firmados.

Integra al expediente del personal
contratado el acuse del
nombramiento firmado.

Fin.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Direccion General

Departamento de
Servicios al
Personal
Departamento de
Servicios al
Personal.
Departamento de
Servicios al

Personal.

Departamento de
Servicios al

Personal.

Departamento de
Servicios al
Personal.
Centros

Educativos.

Centros

Educativos.

Departamento de
Servicios al
Personal.
Departamento de
Servicios al

Personal.
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Oficio de Alta [SAD/DSP/F/06).
Mombramiento
(SAD/DSP/F/07).

Oficio de Alta [SAD/DSP/F/06).
Mombramiento

(SAD/DSP/F/07).

SIC.

Listado.

MNombramiento

(SAD/DSP/F/07).
MNombramiento
(SAD/DSP/F/07).
MNombramiento

(SAD/DSP/F/07).

Acuses.

Acuses.

Expediente.
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i Fecha de
Contratacion de personal Clave del Procedimiento: ..
(Base confianza) Elaboracicn:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-02 Moviembre 2015

EO78& Educacion Media Superior

Diagrama de flujo

Deplo. de Servicios al Personal Centros Educativos Direccion General

Recibe oficio de validacion
Con da1os de CONTTATACiSn
remitido por |a Direccidn

Adminkstrativa
h
Envia listado de personal 2 Recibe listado de personal
CONATAr y lisma de & B CORIFATAR, recaba
r&quisitos pars parsonal de doCumEntos pars
nuevo ingreso conformar expediente

Regibe documentacion
correspondiente a
requisites

Envia documentacion de
personal a contratar

'y

Y

Revisa documentaciin
recibida de personal 8

contratar

KO
Solicita a centros

educativas complementen
la documentacidn

LEstd complet 18
Jocumentasidng

Recibe formatos

| internos para Benado y

firma dal parsonal
contratado

Ernvia formatos internos
pars llenado y firma del
personal contratado
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@_,G‘

Recibe formatos Ernvia formatos internos|
internos debidamente debidamente Benados vy
requisitados firmados

}

Integra expadientes dal
personal contratado

)

Elabora oficio de alta y k )
- Recibe oficio de alta
nombramientos y envia nombramientos nar:

al vivular e la DG para
firma l\_/_j firma

Firmna oficios de aita y
nombramisntos

|

r

L4

Redbe oficios de altay Enwvia oficlos de altay
nomMbramienos - NOMBramenTos
firmados firmados

|

Activa en el SIC las
dlaves del personal
contratado

l

Salicita al parsonal
contratado s& presente
a firmar

Recsba firmas del
personal contratado

Erwia los .
NoMEFaMmientos para | Resibe nembramientos
firma para firma

|

Recaba firmas y envia

Recibe los acuses de

nombramientos WUH‘S.I;H
firmados nombramientos
Armados

()—

Integra al expediente el
Bruse de
noMmBramients firmado
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i . . Fecha de
Contratacion de personal Clave del Procedimiento: Elaboracion:
(Base confianza) aboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-5AD-DSP-02 Moviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

Porcentaje de personal

de nuevo ingreso que
Total contrataciones nueveo ingreso cumplidas
cumple en tiempo ¥y x100
Total de contrataciones del periodo
forma los requisitos de

contratacion

Contratacién de personal Clave del Procedimiento: |_F::h.‘:] de :
(Base confianza) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-5AD-DSP-02 MNoviembre 2015

E078 Educacion Media Superior

Administracion de Riesgos

Unidad

Factor de Descripcion de la . . . Fecha de Fecha de Medios de
i . administrativa .. .. e ..
Riesgo accion de control inicio termino Verificacion
responsable

Retraso en el
Solicitud de entrega

pago del Departamento

de requisitos para Expediente
personal de de Servicios al Enero Diciembre

procesar el pago de completo
nuevo Personal.

los nuevos ingresos.
Ingreso.

Contratacién de personal Clave del Procedimiento:

(Base confianza) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-02 Noviembre 2015

EO72 Educacion Media Superior

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Actualizacion del SIC
Se actualiza el expediente de cada
dentro del apartado
empleado y se cargan las nuevas | Quincenal 80%
captura de personal
contrataciones
de Muevo ingreso
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ic Fecha d
Contratacion de personal Clave del Procedimiento: El: E( _-a .? .
(Base confianza) aboracion:
LI006E Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-02 Moviembre 2015

EO78 Educacidén Media Superior

Control de cambios

MNo. de Cambio Descripcidn Fecha del cambio

(1] Mueva creacion. Moviembre 2015

Se actualizd de acuerdo a la Guia Técnica para
la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias vy
Entidades de la Administracion Puablica del
1 Septiembre 2025
Estado de Tamaulipas publicada por la
Contraloria Gubernamental en el Periédico

Oficial del Estado nimero 146 de fecha 04 de

diciembre de 2024.

Contratacién de personal Clave del Procedimiento: Fech_a He
(Contrato) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-5AD-D5P-03 Moviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Departamento de

Servicios al

Actualizacion: Mo. de revision:

Personal

Direccion
Aprueba: L . Septiembre 2025 1
Administrativa

Coordinar la gestion del cumplimiento de los requisitos legales para la
Objetivo: . .
contratacion de un trabajador.

Desde: Que elabora formatos de contratos correspondientes.

Hasta: Que activa en el SIC las horas otorgadas.
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Areas de aplicacion

Direccion General

Secretaria Particular

Direccion Administrativa

Direccion de Planeacidn

Departamento de Servicios al Personal
Departamento de Programacion y Presupuesto

Departamento Juridico y Centros Educativos.

Politicas o normas de operacion

Politicas o normas de operacion aplicables al personal del Departamento de Servicios al Personal, de

observancia obligatoria para la contratacion de personal:

* El proceso de contratacién de personal se encuentra sujeto al cumplimiento de requisitos
marcados en el Reglamento Interno de las condiciones generales de trabajo del Colegio de
Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

= Para contratar personal que cubrira plazas administrativas el Departamento de Servicios al
Personal revisa el grado académico de cada puesto en base a las cédulas de valuacidn
autorizadas para este Colegio de Bachilleres.

* Asimismo, para el manejo de casos especificos se debera considerar la legislatura actual como

son |a Ley del trabajo, la Ley del IPSSET, entre otras.

Terminologia

Alta: Inscripcién de una persona en el COBAT

Baja: Cuando el nombramiento, designacién o contrato de trabajo, deja de surtir efectos sin
responsabilidad para el COBAT, por renuncia del trabajador presentada por escrito o al expirar el
término o concluir la obra para el que fueron contratados.

Cambio de clave: Cuando un empleado docente o administrativo, cambia su clave presupuestal por otra
clave.

COBAT: Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas

DAD: Direccién Administrativa

DIT: Direccidn de Informatica y Telecomunicaciones

DF: Departamento de Finanzas

DG: Direccion General

DJ: Departamento Juridico
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Terminologia

Docentes: Los trabajadores que desempefian actividades al proceso de ensefianza-aprendizaje, en el

campo de las asignaturas tedricas y tedrico practicas.

D5P: Departamento de Servicios al Personal

FID: Fideicomisos

IPSSET: Instituto De Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas

Licencia: Los trabajadores podran disfrutar de dos clases de licencias: sin goce y con goce de sueldo.
Mombramiento: El nombramiento es el documente en virtud del cual se formaliza la relacion laboral
entre el COBAT vy sus trabajadores de base y extraordinarios, expedido por quien estuviere legalmente
facultado para ello. Cuando se trate de cubrir vacantes o puestos de nueva creacidn, que se encuentren
contempladas como plazas sindicales, se llevara a cabo de conformidad con lo gque para esos casos
establezca el Reglamento de Escalafon.

Percepciones: Se integra con los pagos de hechos por sueldo, despensa, eficiencia en el trabajo,
material didactico, compensacion por actuacion y productividad y quinquenio.

Deducciones: Son las cantidades que corresponde substraer por conceptos como ISR, IPSSET, Servicios
Médicos, Seguro de retiro para conocer cuanto se le debe pagar al empleado.

SAD: Subdireccion Administrativa

SIC: sistema Integral COBAT

id _ Fecha de
Contratacion de personal Clave del Procedimiento: ..
(Contrato) Elaboracién:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-5AD-DSP-03 Moviembre 2015

EO78 Educacién Media Superior
Descripciéon narrativa

Nuim. Actividad Responsable Referencia
Inicio
Formato Contrato
Elabora formatos de contratos Departamento de Individual de Trabajo
! correspondientes. Servicios al Personal. Fersonal Docente

(SAD/DSP/F/08).
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Envia formatos de contrato
mediante correo electronico  al
Departamento luridico para

validacion.

Recibe mediante correo electronico
formatos de contratos para

validacion.

e5on correctos los formatos?
4.1 si, pasa a actividad 5.
4.2 no, regresa formatos con

observaciones y pasa a actividad 1.

Valida los formatos de contratos.

Envia al Departamento de Servicios

al  Personal mediante correo
electrénico formatos de contratos

validados.

Recibe formatos de contratos
validados y envia a los Centros
mediante

Educativos correo

electronico.

Recibe mediante correo electrénico

formatos de contratos y requisitos.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento

Juridico.

Departamento

Juridico.

Departamento

Juridico.

Departamento

Juridico.

Departamento de

Servicios al Personal.

Centros Educativos.

Periodico Oficial

Formato Contrato
Individual de Trabajo
Fersonal Docente
(sAD/DSP/F/08).
Formato Contrato
Individual de Trabajo
Fersonal Docente
(sAD/DSP/F/08).
Formato Contrato
Individual de Trabajo
Fersonal Docente
(sAD/DSP/F/08).
Formato Contrato
Individual de Trabajo
Fersonal Docente
(sAD/DSP/F/08).

Formato Contrato
Individual de Trabajo
Personal Docente
(saD/DsP/F/08).
Formato Contrato
Individual de Trabajo
Personal Docente

(SAD/DSP/F/08).

Informa sobre los requisitos

que deberd cumplir el

personal sujeto a la emision

de contrato.
Formato Contrato
Individual de Trabajo
Personal Docente

(SAD/DSP/F/08).



Peridodico Oficial

10

11

12

13

14

15

16

17

18

12

Confirma al Departamento de

Servicios al Personal mediante
correo la recepcion de formatos de
contratos y requisitos.

electronico

Recibe por correo

confirmacion de recepcién de
formatos de contratos y requisitos.
Espera copia de oficio y listado de
contratos autorizados.

Envia copia de oficio y listado de
contratos autorizados.

Recibe oficio y listado de contratos
autorizados.

Envia mediante correo electrdnico a
los Centros Educativos listado de
personal autorizadeo para contratare
informacidn necesaria para elaborar
contratos.

Recibe mediante correo electrdnico
listado de personal autorizado para
contratar e informacién necesaria
para elaborar contratos.

Elabora contratos, recaba firmas y
envia al Departamento de Servicios

al Personal y anexa documentacion.

Recibe contratos y documentacidn

anexa y revisa.

iEstd completa la documentacién?
18.1 Si, pasa a actividad 15
18.2 No, pasa a la actividad 11

Activa en el 5IC las horas otorgadas.

Fin

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Centros Educativos.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal.

Direccian
Administrativa.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal.

Centros Educativos.

Centros Educativos.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal.
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Oficio y listado.

Oficio y listado.

Oficio v listado.

Oficio y listado.

Oficio y listado.

Listado.

Listado.

Listado.

Formato Contrato
Individual de Trabajo
Personal Docente
{saD/DSP/F/08).
Formato Contrato
Individual de Trabajo
Personal Docente
(sAD/DSP/F/08).
Listado.

SIC
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i6 . Fecha de
Contratacion de personal Clave del Procedimiento: "
(Contrato) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-03  Noviembre 2015

E078 Educacion Media Superior

Diagrama de flujo

Deplo. de Servicios al . - Direccidn
Depto. Juridico Centros Educativos
Personal 2 Administrativa

Elabara formatos de
CONUTATGS
Ervia por comreo Recibe por cormeo
electronico formats de o |electrénico formatos de
contratos para " CONratos para
validacién walidacidn

Regresa formato con
observaciones

[l )
kol Rrmptad T

Valida los formatos de
CONEratos

|

Ernvia pof Cofféd

Recipe formatos de
CORTIATOS vakaadas ¥

; - electronico formatos de
&Mvia @ los centros contrates validados
educatives
Rexibe por correo
elecirdnico formatos de
i contratos y requisitos
L
Recibe por cormea Confirma por correa
electronico confirmacidn | electronico la recepcidn
de recepeion de formatos| de formatcs de
de& contratos y requisitos CORtratos y requisitas
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Contratacion de personal Clave del Procedimienta:

U006 Subsidios para Organismos

(Contrato)

Descentralizados Estatales

Elaboracion:

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-03  Noviembre 2015

E078 Educacion Media Superior

Diagrama de flujo

Depto. de Servicios al Personal

h 4

Espera oficio y Emado o
CONTATOS AUTOrzados

r . Direccion
Deplo. Juridico Centros Educativos Administrative

Envia copia de oficioy
* listado d= contratos

Recibe oficio v Esrado o
CONTFATOS AUTOrIados

autorizados

Ervis o Cofmed electronios
lista de personal autorizado
& infarmacidn para
Conirstos

REcibe por Corted
electrdnico lista de personal

REits CONLranas ¥
documeniscion anaxa y
revisa

& conftratar & informadion
para contratos

Elabors Contratad, recats
firmas y &rdia anexands

uacumentaciénL_/]

Activa en el SIC kaz
haras S1ongadas

&

Activa en el 51C 1as horas
elargadag

Contratacion de personal

(Contrato)

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO78 Educacion Media Superior

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracidon:

COBAT-DG-DAD-5AD-DSP-03 Noviembre 2015

Nombre del Indicador

Método de Calculo

tiempo

Porcentaje de personal de

nuevo ingreso que cumple en

de contratacion

v forma los requisitos

Total contrataciones nuevo ingreso cumplidas

®100
Total de contrataciones del periodo
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Contratacion de personal

{Contrato)
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-03 Noviembre 2015
EO78 Educacion Media Superior

Clave del Procedimiento:

.. Unidad "
Factor de ol : ,n_l = . “h; Fecha de Medios de
- = administrativa F . ; - e
Riesgo : termino Verificacion
responsable
Solicitud de
Retraso en el | entrega de
Departamento
pago del | requisitos para Expediente
de Servicios al Enero Diciembre
personal de | procesar el pago completo
Personal.
nuevo ingreso. de los nuevos
ingresos.
- Fecha de
Contratacion de personal Clave del Procedimiento: echa P
(Contrato) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-5AD-DSP-03 Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Actualizacion del SIC
Se actualiza el expediente de
dentro del apartado

cada empleado y se cargan las Cuincenal 80%
captura de personal de
nuewvas contrataciones
MNuevo ingreso

Co io . Fecha de
ntratacion de personal Clave del Procedimiento: .
(Contrato) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-03 Noviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior

Control de cambios

MNo. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

o MNueva creacion. Moviembre 2015

Se actualizd de acuerdo a la Guia Técnica para
la Elaboracidn de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias vy
Entidades de la Administracion Publica del
1 Septiembre 2025
Estado de Tamaulipas publicada por la
Contraloria Gubernamental en el Periedico

Oficial del Estado ndmero 146 de fecha 04 de

diciembre de 2024,
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Contratacién de personal Clave del Procedimiento: Fecha de

Elaboracion:

(Base sindical)

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-04 Moviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior

Departamento de

Servicios al Actualizacion: Mo. de revisidn:
Personal
Direccion

Aprueba: Septiembre 2025 1

Administrativa

Coordinar la gestion del cumplimiento de los requisitos legales para la
Objetivo:

contratacion de un trabajador.

Desde: Que recibe oficic de la Direccién General con indicaciones del
personal a contratar propuesto por el Sindicato.

Hasta: Que Integra en el expediente los acuses de nombramientos firmados

de personal contratado.

Direccidgn General

Secretaria Particular

Direccidn Administrativa

Direccidgn de Planeacidn

Departamento de Servicios al Personal
Departaments de Programacidn y Presupuesto

Departamento Juridico y Centros Educativos.
Politicas o normas de operacion

Politicas o normas de operacion aplicables al personal del Departamento de Servicios al Personal, de

observancia obligatoria para la contratacidn de personal:

* E| proceso de contratacion de personal se encuentra sujeto al cumplimiento de requisitos
marcados en el Reglamento Interno de las condiciones generales de trabajo del Colegio de
Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

* Para contratar personal que cubrird plazas administrativas el Departamento de Servicios al
Personal revisa el grado académico de cada puesto en base a las cédulas de valuacion
autorizadas para este Colegio de Bachilleres.

* Asimismo, para el manejo de casos especificos se debera considerar la legislatura actual como

son la Ley del trabajo, la Ley del IPSSET, entre otras.
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Terminologia

Alta: Inscripcion de una persona en el COBAT

Baja: Cuando el nombramiento, designacién o contrato de trabajo, deja de surtir efectos sin
responsabilidad para el COBAT, por renuncia del trabajador presentada por escrito o al expirar el
término o concluir la obra para el que fueron contratados.

Cambio de clave: Cuando un empleado docente o administrative, cambia su clave presupuestal por otra

clave.

COBAT: Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas
DAD: Direccion Administrativa

DIT: Direccion de Informatica y Telecomunicaciones

DF: Departamento de Finanzas

DG: Direccion General

DJ: Departamento Juridico
Docentes: Los trabajadores que desempefian actividades al proceso de ensenanza-aprendizaje, en el

campo de las asignaturas tedricas y tedrico practicas.

DSP: Departamento de Servicios al Personal

FID: Fideicomisos

IPSSET: Instituto De Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas

Licencia: Los trabajadores podran disfrutar de dos clases de licencias: sin goce y con goce de sueldo.
Mombramiento: El nombramiento es el documento en virtud del cual se formaliza la relacién laboral
entre el COBAT y sus trabajadores de base y extracrdinarios, expedido por quien estuviere legalmente
facultado para ello. Cuando se trate de cubrir vacantes o puestos de nueva creacion, que se encuentren
contempladas como plazas sindicales, se llevara a cabo de conformidad con lo que para esos casos
establezca el Reglamento de Escalafén.

Percepciones: Se integra con los pagos de hechos por sueldo, despensa, eficiencia en el trabajo,
material didactico, compensacidn por actuacion y productividad y quinguenio.

Deducciones: Son las cantidades que corresponde substraer por conceptos como ISR, IPSSET, Servicios
Médicos, Seguro de retiro para conocer cuanto se le debe pagar al empleado.

SAD: Subdireccion Administrativa

SIC: Sistema Integral COBAT
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Contratacion de personal
(Base sindical)

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales

EO78 Educacion Media Superior

MNum.

Recibe oficio de

General
personal a contratar propuesto por

el Sindicato.

Descripcion narrativa

Actividad Responsable
la Direccion

indicaciones del Departamento de

Comunica al personal a contratar

de manera personal o por medio

de

requisitos gue deberd presentar

Centro  Educativo los Departamento de

ante el Departamento de Servicios

al Personal.

Recibe por
3 informacién y requisitos para la

contratacion.

correo  electrénico

Envia al Departamento de servicios

al

documentos para
Centros Educativos.

cumplir requisitos del personal a

contratar.

Recibe documentos para cumplir | Departamento de

requisitos del personal a contratar. | Servicios al Personal

£Esta completa la documentacion?

Departamento de

[ 6.1 Si, pasa a la actividad 7.

Servicios al Personal

6.2 No, pasa a la actividad 4.

Clave del Procedimiento:

Servicios al Personal.

Servicios al Personal.

Centros Educativos.
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Elaboracion:

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-04  Noviembre 2015

Referencia

Oficio.

Check list.
Cuando se trate de cambio
de categoria, debera
presentar la renuncia de la

clave anterior.

Check list.
Requisitos y datos de
contratacion (claves y

periodo autorizado).

Check list.

Check list.
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Periodico Oficial

7

2

Envia a los Centros Educativos

formatos internos para llenado vy

firma de la persona a contratar.

Recibe formatos internos

llenado vy firma del

contratar.

personal

para

d

Departamento de

Servicios al Personal.

Centros Educativos.

Curriculum Vitae

(5AD/DSP/F/01). Acuerdo

adhesidn dispersion Banorte

(SAD/DSP/F/02). Datos

Expediente (SAD/DSP/F/03).

Cédula Servicios Medicos

sAD/DSP/F/04). Carta

Compromiso (SAD/DSP/F/05).

Movimiento de Personal
(SAD/DSP/F/09). Declaracion
de no desempefio de otro
empleo, si aplica
(SAD/DSP/F/15 —
SAD/DSP/F/16)

Compatibilidad laboral, cuando

aplica (SAD/DSP/F/17).
Aviso de presentacion de la
Declaracién Patrimonial
(5AD/DSP/F/15,/v00).
Paguete de Formatos internos:
Curriculum Vitae
(sAD/DSP/F/01). Acuerdo
adhesion dispersion Banorte
(SAD/DSP/F/02). Datos
Expediente (SAD/DSP/F/03).
Cédula Servicios Medicos
saD/DSP/F/04).

Carta Compromiso
(SAD/DSP/F/05). Movimiento
de Personal (SAD/DSP/F/09).
Declaracion de no desempefo

de otro empleo, si aplica
(5AD/DSP/F/15 —
SAD/DSP/F/16)
Compatibilidad laboral, cuando
aplica (SAD/DSP/F/17).
Aviso de presentacidn
Declaracion Patrimonial

{SAD/DSP/F/18/v00).
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10

Envia al Departamento de

Servicios al Personal formatos

internos debidamente

requisitados y firmados

Recibe formatos internos

debidamente requisitados ¥

firmados.
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Paguete de Formatos internos:
Curriculum Vitae
(5AD/DSP/F/01). Acuerdo
adhesién dispersiéon Banorte
(sAD/DSP/F/02). Datos
Expediente (SAD/DSP/F/03).
Ceédula Servicios Medicos
SAD/DSP/F/04). Carta
Compromiso [SAD/DSP/F/05).
Movimiento de Personal
Centros Educativos.
(sAD/DSP/F/09). Declaracién
de no desempefio de otro
empleo, si aplica
(SAD/DSP/F/15 —
SAD/DSP/F/16)
Compatibilidad laboral,
cuando aplica [SAD/DSP/F/17).
Aviso de presentacidn de la
Declaracion Patrimonial
{SAD/DSP/F/18,/vOD].
Paquete de Formatos internos:
Curriculum Vitae
(5AD/DSP/F/01). Acuerdo
adhesion dispersion Banorte
{5AD/DSP/F/02). Datos
Expediente [SADSDSP/F/03).
Cédula de Servicios Meédicos
SAD/DSP/F/04). Carta
Compromiso (SAD/DSP/F/05).
Departamento de Mowimiento de Personal
Servicios al Personal. {5AD/DSP/F/09). Declaracién
de no desempeno de otro
empleo, si aplica
(SAD/DSP/F/15 -
sAD/DSP/F/16)
Compatibilidad laboral, cuando
aplica (SAD/DSP/F/17). Aviso
de presentacion de la

Declaracion Patrimonial

(SAD/DSP/F/18/V00).
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13
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15

16
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Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Integra expediente del personal
contratado.

Elabora nombramiento y oficio de
alta para firma y envia a titular de

la Direccian General.

Recibe nombramientos y oficios de
alta para firma.

Enwvia al Departamento de
Servicios al FPersonal
nombramientos y oficios de alta
firmados.

Recibe nombramientos y oficios de
alta firmados y activa en el SIC las
claves del personal a contratar.
Solicita al personal a contratar se
presente a recibir y firmar
nombramiento.
&El personal a contratar es
fordaneo?

17.1 Si, pasa a la actividad 18.

17.2 Mo, pasa a la actividad 16

Envia a los Centros Educativos los
nombramientos para entrega al
trabajador y recabar firma de
recibido.
Recibe nombramientos para
entregar al trabajador y recabar
firma de recibido.

Recaba las firmas vy enwvia al
Departamento de Servicios al
Personal acuses de
nombramientos firmados.

Recibe acuses de nombramientos
firmados.

Integra en el expediente los acuses
de nombramientos firmados de

personal contratado.

Fin

Departamento de

Servicios al Persaonal.

Departamento de

Servicios al Personal.

Direccion General.

Direccion General.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal

Departamento de

Servicios al Personal.

Centros Educativos.

Centros Educativos.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal.

Periodico Oficial

Carpeta de expediente

Oficio y listado.
SAD/DSP/F/06G.
SAD/DSP/F/O7.
SAD/DSP,/F/06.
SAD/DSP/F/O7.

Oficio de autorizacion sustento

de la contratacidn.

SAD/DSP/F/06.
SAD/DSP/E/O7.

SAD/DSP/F/06.
SAD/DSP/F/O7.

SAD/DSP/F/O7.

sAD/DSP/FfO7.

sAD/DSP/F/07.

SAD/DSP/F/07.

sAD/DSP/FfO7.
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Contratacion de personal

(Base sindical)
U006 Subsidios para Organismas
Descentralizados Estatales
EO78 Educacion Media Superior

Diagrama de flujo

Deplo. de Servicios al Personal

{ Inicio :I

i

Recibe oficio de Dir. General
con personal & Contratar
propuesto por sindicato

|

Comunica al persanal &
CONTIATAN ¥ 3 CEnNros

Clave del Procedimient

Pagina 589

Elaboracion:

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-04  MNoviembre 2015

Centros Educalivos

Recibe por correo electranico

educativos requisitos que
deberd precentar

Recibe documentos requisitos

B informacian y requisites pars
contratacién

O—

Erwia documentos requisitos

del parsonal 3 contratar

<Estd complet la
documentacion?

Erwia formatos internos para

Recibe formatos intermos
para lienado y firma del
personal a Contratar

dal parsonal 3 conTratar

Inc;ibcfurma'mi internos para

llenado y firma del personal a
contratar

Recibe formatos intermos
debidaments requisitados y |

h |

llenado y firma del personal a
contratar

}

Errvia formatos internos
debidamenta requisitados y

firmados del parsonal &
CONTrATAr

firmados del personal a
CONUWALAr

Direccion General
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Deplo. de Servicios al Personal Cenltros Educativos Direccion General

Integra expediente del
personal contratado

Elabora nombramiento y

oficio de alta para firma y %! Racibe nombramisntos
&fmnd § Htular de la Direcdion

oficio dé& alta para firma
GE”EHIL/;'

Recibe nombramisntos v Erwis nombramientos v oficic
loficio de alta firmadas y activa e w:
£n SIC claves o

Q—

Solicita al personal a contratar
L& presenten & recibir y firmar
nombramiento

-

iEl personal 3
pniratar &5 fordneg?

Enwia nombramientos para
entréga &l trabajador y ¥
recabar firma de recibido

Recibe nombramientos para
entregs 5l rabajador y
recabar firma de recibido
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Contratacion de personal
(Base sindical)

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Clave del Procedimiento:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-D5P-04

EO078 Educacion Media Superior

Diagrama de flujo

Pagina 591

Fecha de

Elaboracion:

MNoviembre 2015

Depto. de Servicios al Personal Centros Educativos Direccion General

Recibe acuses de

nombramisntos frmadod da nombramiantos firmados

- Recaba firmas y emia acuses

h

contratado

Integra en el expediente los
acuses de nombramientos
firmados de parsonal

o

Contratacion de personal Clave del Procedimiento:
(Base sindical)

U006 Subsidios para Organismos

Fecha de Elaboracion:

COBAT-DG-DAD-5AD-DSP-04

Descentralizados Estatales
EO78 Educacion Media Superior

Nombre del
Indicador

Indicadores de Gestion

Método de Calculo

MNoviembre 2015

Porcentaje de
personal de nuevo
ingreso que cumple
en tiempo y forma
los requisitos de

contratacion.

Total contrataciones nuevo ingreso cumplidas

Total de contrataciones del periodo

x100
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Contratacion de personal Clave del Procedimiento: |-F‘:,Eha de
(Base sindical) Elabo
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-04 Moviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior

n de Riesgos

S Fech:
Factor de scripc i - 5 ecns Fecha de
. administrativa de . . ..
Riesgo . . . termino Verificacion
responsable inicio
Solicitud de
Retraso en el | entrega de
Departamento
pago del | requisitos para Expediente
de Servicios al Enero Diciembre
personal de | procesar el pago de completo
Personal.
nuevo ingreso. | los nuevos
ingresos.
. . Fecha d
Contratacién de personal Clave del Procedimiento: El: ::;[ ° .
(Base sindical) S RLN (ERC NI
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-5AD-DSP-04 Moviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Actualizacion del SIC
Se actualiza el expediente de
dentro del apartado
cada empleado y se cargan las Cuincenal 80%
captura de personal de
nuevas contrataciones
MNuevo ingreso

Contratacion de personal

Clave del Procedimiento:

(Base sindical) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-5AD-DSP-04 Noviembre 2015

E078 Educacion Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

] Muewva creacion. Moviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion
1 FPuablica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periodico Oficial
del Estado nimero 146 de fecha 04 de diciembre
de 2024,
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Contratacion de personal

{Personal idéneo)

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-5AD-DSP-03 Noviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior

Clave del Procedimiento:

Departamento de

Servicios al Actualizacion: Mo. de revision:

Personal

Direccion
Aprueba: o . Septiembre 2025 1
Administrativa

Coordinar la gestion del cumplimiento de los requisitos legales para la
Objetivo:

contratacien de un trabajador.

Desde: Que recibe mediante oficio de asignacion de claves del personal
sujeto a contratacion de acuerdo a resultados de convocatorias.

Hasta: Que recibe de los Centros Educativos los acuses de nombramientos
firmados e integra al expediente del personal contratado el acuse del

nombramiento firmado.

Areas de aplicacién

Direccion General

Secretaria Particular

Direccion Administrativa

Direccion de Planeacion

Departamento de Servicios al Personal
Departamento de Programacion y Presupuesto

Departamento Juridico y Centros Educativos.

Politicas o normas de operacion

Politicas o normas de operacion aplicables al personal del Departamento de Servicios al Personal, de

observancia obligatoria para la contratacion de personal:

* El proceso de contratacion de personal se encuentra sujeto al cumplimiento de requisitos
marcados en el Reglamento Interno de las condiciones generales de trabajo del Colegio de
Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

» Para contratar personal que cubrira plazas administrativas el Departamento de Servicios al
Personal revisa el grado académico de cada puesto en base a las cédulas de waluacion
autorizadas para este Colegio de Bachilleres.

* Asimismo, para el manejo de casos especificos se debera considerar la legislatura actual como

son la Ley del trabajo, la Ley del IPSSET, entre otras.
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Terminologia

Allta: Inscripcion de una persona en el COBAT

Baja: Cuando el nombramiento, designacién o contrate de trabajo, deja de surtir efectos sin
responsabilidad para el COBAT, por renuncia del trabajador presentada por escrito o al expirar el
término o concluir la obra para el que fueron contratados.

Cambio de clave: Cuando un empleado docente o administrativo, cambia su clave presupuestal por otra
clave.

COBAT: Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas

DAD: Direccion Administrativa

DIT: Direccion de Informética y Telecomunicaciones

DF: Departamento de Finanzas

DG: Direccion General

DJ: Departamento Juridico

Docentes: Los trabajadores que desempefian actividades al proceso de ensefianza-aprendizaje, en el
campo de las asignaturas tedricas y tedrico practicas.

DSP: Departamento de Servicios al Personal

FID: Fideicomisos

IPSSET: Instituto De Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas

Licencia: Los trabajadores podran disfrutar de dos clases de licencias: sin goce y con goce de sueldo.
Mombramiento: El nombramiento es el documento en virtud del cual se formaliza la relacidn laboral
entre el COBAT vy sus trabajadores de base y extraordinarios, expedido por guien estuviere legalmente
facultado para ello. Cuando se trate de cubrir vacantes o puestos de nueva creacidn, que se encuentren
contempladas como plazas sindicales, se llevara a cabo de conformidad con lo que para esos casos
establezca el Reglamento de Escalafan.

Percepciones: Se integra con los pagos de hechos por sueldo, despensa, eficiencia en el trabajo,
material didactico, compensacion por actuacion y productividad y quingquenio.

Deducciones: Son las cantidades que corresponde substraer por conceptos como ISR, IPSSET, Servicios
Medicos, Seguro de retiro para conocer cuanto se le debe pagar al empleado.

SAD: Subdireccion Administrativa

5IC: Sistema Integral COBAT
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Contratacion de personal

(Personal idéneo)

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-5AD-DSP-05 MNoviembre 2015

Mum.

E078 Educacién Media Superior

Descripcion narrativa

Actividad Responsable

Inicio

Recibe mediante oficio de asignacién de

claves del personal sujeto a contratacién | Departamento de

de acuerdo a resultados de | Servicios al Personal.

convocatorias.

Comunica mediante correo electronico
Departamento de
al Centro Educativo los requisitos que

Servicios al Personal.

debera presentar.

Recibe por correo electronico requisitos

del personal a contratar y envia al | Centros Educativos.

Departamento de Servicios al Personal.

Recaba vy envia por paqueteria al

Departamento de Servicios al Personal | Centros Educativos
requisitos del personal a contratar

Recibe requisitos del personal a Departamento de

contratar. Servicios al Personal.

Pagina 595

Fecha de
Elaboracion:

Clave del Procedimiento:

Referencia

Oficio.
Cuando se refiere a un
cambio de categoria,
la DA solicita al
docente la renuncia
de la clave anterior.
Check list.
Cuando se trate de
cambio de categoria,
debera presentar la
renuncia de la clave

anterior.

Check list.

Check list.

Check list.
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Envia a los Centros Educativos los

formatos internos para llenado vy

firmma del personal a contratar.

Recibe formatos internos para

recabar llenado y firma del personal a

contratar.

Periodico Oficial

Curriculum Vitae
(sAD/DSP/F/01). Acuerdao
adhesién dispersidn
Banorte (SAD/DSP/F/02).
Datos Expediente
(SAD/DSP/F/03). Cédula
Servicios Meédicos
SAD/DSP/F/04). Carta
Compromiso
(sAD/DSP/F/O5).
Departamento de Mowvimiento de Personal
Servicios al Personal. (SADSDSP/F/09).
Declaraciéon no
desempefio otro empleo,
si aplica (SAD/DSP/F/15 -
SAD/DSP/F/1E)
Compatibilidad laboral,
cuando aplica
(S5AD/DSP/FS17). Aviso
presentacion Declaracién
Patrimonial
(SAD/DSP/F/18/v00).
Curriculum Vitae
(sAD/DsP/F/01). Acuerdo
de adhesion dispersion
Banorte (SAD/DSP/F/02).
Datos Expediente
(sAD/DSP/F/03). Cédula de
Servicios Meédicos
SAD/DSP/F/04).
Carta Compromiso
(sAaD/DSP/F/05).
Movimiento de Personal
Centros Educativos. (sAaD/DSP/FS09).
Declaracion de no
desempefio de otro
empleo, siaplica
(SAD/DSP/FS15 -
sAD/DSP/F/16)
Compatibilidad laboral,
cuando aplica
(SAD/DSP/F/17). Aviso
presentacion Declaracién
Patrimonial

(SAD/DSP/F/18/v00).
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Envia al Departamento de Servicios al

Personal formatos internos

debidamente requisitados A"

firmados.

Recibe formatos internos debidamente

requisitados vy firmados.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Curriculum Vitae
(SAaD/DSP/F/01). Acuerdo
adhesion dispersion
Banorte (SAD/DSP/F/02).
Datos Expediente
(sAD/DSP/F/03). Cédula de
Servicios Meédicos
sAaD/DsSP/F/04).
Carta Compromiso
(saD/DsP/F/05).
Movimiento de Personal
Centros Educativos. (sAD/DSP/F/09]).
Declaracion de no
desempefio de otro
empleo, si aplica
(SAD/DSP/F/15 -
sADSDSPSF/16)
Compatibilidad laboral,
cuando aplica
(SAD/DSP/Ff17). Aviso de
presentacion de la
Declaracidén Patrimonial
(sAD/DSP/F/18/vO00).
Curriculum Vitae
(sAD/DSP/F/O1).
Acuerdo adhesion
dispersion Banorte
(saD/DsP/F/02). Datos
Expediente
(5AD/DSP/F/03). Cédula
Servicios Medicos
sAD/DSP/F/04). Carta
Compromiso
(sAD/DSP/F/O5).
Departamento de Mowvimiento Personal
Servicios al Personal. (saD/DsSP/Ff09).
Declaracion no
desempefio otro
empleo, si aplica
(saD/DSPSF/15 -
SAD/DSP/F/16)
Compatibilidad laboral,
cuando aplica
(SAD/DSP/F/17). Aviso
presentacion la
Declaracion Patrimonial

(SAD/DSP/F/18/V00).
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Integrar al expediente del personal
contratado con los requisitos y formatos

de ingreso.

Elabora nombramiento y oficio de alta y
envia para firma del titular de la
Direccion General.

Recibe del Departamento de Servicios al

Personal nombramientos y oficios de alta

para firma.

Envia al Departamento de Servicios al

Personal nombramientos y oficios de alta

firmados.

Recibe nombramientos y oficios de alta
firmados.

Activa en el SIC las claves del personal a
contratar.

Solicita al personal a contratar se
presente a recibir y firmar
nombramiento.

4El personal a contratar es foraneo?
17.1 Si, pasa a la actividad 18.

17.2 Mo, pasa a la actividad 16.

Envia a los Centros Educativos los
nombramientos para entregar al
personal contratado y recabar firma de
recibido.

Recibe nombramientos para entregar al
personal contratado y recabar firma de

recibido.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal.

Direccidon General.

Direccion General.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal.

Centros Educativos.

Periodico Oficial

Check list
Pagquete de Formatos
sAD/DSP/F/01.
sAD/DSP/F/02.
sAD/DSP/F/O3.
sAD/DSP/F/04.
sAD/DSP/F/05.
sAD/DSP/F/09.
s5AD/DSP/F/15.
sAD/DSP/F/16.
sAD/DSP/F/17.
sAD/DSP/F/18.
Oficio de asignacion.
sAD/DSP/F/06.
sAD/DSP/F/O7.
Oficio de asignacion.
SAD/DSP/F/06.
sSAD/DSP/F/O7.

sAD/DSP/F/06.

SAD/DSP/F/O7.

SAD/DSP/F/06.
SAD/DSP/F/07.
SAD/DSP/F/06.

saD/DsSP/F/07.

saD/DSP/F/06.

saD/DSP/F/07.

SAD/DSP/F/07.

saD/DsSP/F/07.

SAD/DSP/F/07.
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Recaba las firmas y envia al

20 Departamento de Servicios al Personal Centros Educativos. san/DsP/F/O7.
los acuses de nombramientos firmados.
Recibe de los Centros Educativos los

acuses de nombramientos firmados e

Departamento de

21 integra al expediente del personal sAD/DSP/F/O7.
Servicios al Personal.

contratado el acuse del nombramiento
firmado.

Fin

id . Fecha d
Contratacion de'persnnal Clave del Procedimiento: El: :{ i E .
(Personal idéneo) aboracién:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-05 MNoviembre 2015

E078 Educacion Media Superior

epto. de Servicios al Personal Centros Educativos Direccion General

I: Inicio ]

L J

Recibe oficic de asignacion de
claves del parsonal sujeto a
contrataclén por convocatoria

|

Comunica mediante correo . . .
R iERes e Recibe requisitos que debera
debrer n:t:| : T | E presantar & persanzl a
T
@ presentar el personal contratar
a contratar
Recibe requisitos del personal Recaba y envia requisites del
-
a contratar personal a contratar
Emvia formatos internos para Redbe formatos internos para
llznado y firma del personal a » llenado y firma del persanal a
COnTratar CORTEEr
w
Recibe formatos internos Envia formatos intermos
debidamente requisitados del debidameante requisitados del
personal 8 Contratar personal 8 contratar

|

Integra 3l expediente dal
personal contratado
requisitos y formatos de
imgreso

h

L
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i6 _— Fecha de
Contratacion de personal Clave del Procedimiento: Elaboracion:
(Personal idéneo) aboracién:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-D5SP-05 MNoviembre 2015

E078 Educacion Media Superior

Diagrama de flujo

Depto. de Servicios al Personal Centros Educativos Direccion General

Elaboray erwia z :
: . Recibe nombramientos v
nombramientos y oficio de
! ¥ ! ofido de alta para firma del

aia parn firma del ttular de 13 titular de la Dir. General
Dir. General

¥

h

Recibe nombramientos y Envia nombramientas y oficio
ofidio de alta firmados de alta firmados

[

k.

Activa en el 5IC las claves del
personal a contratar

(—>

Solicite al personal a contratar
e presente a recibir y firmar
nombramiento

fontratar es fordneq?

Envia nombramientos para Recibe nombramientos para
entrega al personal - entrega al personal
contratédo y recabar firma de contratado y recabar firma de
recibide recibido

k.

Recibe acuses de
nombramientos firmados e Recaba firmas y envia acuses
integra al axpadiente del de nombramientos firmadas
personal contratado
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Contratacién de personal Clave del Procedimiento: Fecha de

Elaboracion:

(Personal idéneo)

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-05 Moviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior

Indicadores de Gestion

Nombre del
Indicador

Método de Calculo

Porcentaje de personal de

nuevo ingreso que cumple | Total contrataciones nuevo ingreso cumplidas

x100
en tiempo y forma los Total de contrataciones del periodo
requisitos de contratacion.
Contratacion de personal Fecha de

Clave del Procedimiento:

(Personal idénec) Elaboracion:

U006 Subsidios para Organismaos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-05 Moviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Administracion de Riesgos

. Unidad "
Descripcion de la .. . Fecha de Fecha de Medios de
.. administrativa . e . . . e .
accion de control inicio término Verificacion
responsable

Factor de Riesgo

Solicitud de
Retraso en el | entrega de
Departamento
pago del | requisitos para Expediente
de Servicios al Enero Diciembre
personal de | procesar el pago completo
Personal.
nuevo ingreso. de los nuevos
ingresos.
i0 i Fecha de
Contratacion de personal Clave del Procedimiento:

(Personal idéneo) Elaboracién:

U006 Subsidios para Organismos
DEECEHtrﬂﬁZEdGS Estata |e.5 COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-05 NDViEmbrE 2015

EO72 Educacion Media Superior

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Actualizacion del SIC
Se actualiza el expediente de
dentro del apartado
cada empleado y se cargan las | Quincenal 80%
captura de personal de
nuevas contrataciones
MNuevo ingreso
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Contratacion de personal Fecha de
(Personal idéneo) Elaboracién:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-5AD-DSP-03 Moviembre 2015

EO7E Educacion Media Superior

Clave del Procedimiento:

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

o Mueva creacion. MNoviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica
para l|la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Puablica
1 Septiembre 2025
del Estado de Tamaulipas publicada por la
Contraloria Gubernamental en el

Periodico Oficial del Estado numero 146

de fecha 04 de diciembre de 2024.

Contratacion de servicios y _ ) - Fecha de
A Clave del Procedimiento: ..
Adquisicion de materiales Elaboracion:
/006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01  Moviembre 2015

EO78 Educacion Media Superior
Departamento de

3 Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Compras y Almacén.

Direccion

Septiembre 2025 1

Aprueba:
P Administrativa.

Gestionar, adquirir, suministrar, resguardar y controlar los insumos

Objetivo: . .
adquiridos para la operatividad del COBAT.

Desde: Que recibe oficios de solicitud gue deberan ser atendidos, turnados

por la Direccion Administrativa.

Hasta: Que realiza cada trimestre evaluacion a los proveedores.
Areas de aplicacion

Direccion General de Compras y Operaciones Patrimoniales
Departamento de Compras y Almacén
Departamento de Finanzas

Proveedor
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Politicas o normas de operacion

Los sujetos obligados deberan observar las siguientes politicas o normas de operacion:
* las actividades relacionadas con la contratacion de servicios y adquisicion de materiales,
deberan efectuarse en estricto apego a las disposiciones del art. 134 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

del Sector Publico, su Reglamento, la Ley de Adguisiciones para la Administracién Publica del
Estado de Tamaulipas y sus Municipios, su Reglamento y demas normatividad aplicable en la

materia.

* Anexo mediante el cual se establecen los montos y limites de los contratos de las
adquisiciones y la contratacion de servicios que podran ser concursados durante el ejercicio
fiscal y que provengan de recursos estatales, sin considerar el impuesto al valor agregado,
correspondiente al Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Tamaulipas del ejercicio
fiscal de que se trate.

s Lacontratacion de servicios y adguisicion de materiales se realizara con las personas fisicas o
morales que integran el Padrén de Proveedores del Estado.

* DG: Direccion General.
* DAD: Direccion Administrativa.
* SDA: Subdireccion Administrativa.

* DCA: Departamento de Compras y Almacén.

Contratacion de servicios y : . Fecha de
L, ] Clave del Procedimiento: L.
Adquisicion de materiales SELLTETF
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01  MNoviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Num. Actividad Responsable Referencia

Inicio

Oficio.
Recibe de Direccidn Administrativa Departamento de

Reguisicion
oficios de solicitud para ser atendidos. | Compras y Almacén

SAD/DCA/F/06.
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Cotiza mediante invitacion via
telefonica o correo electronico a
Departamento de
2 proveedor dado de alta en el Padrén
Compras y Almacén
de proveedores.

Recibe invitacion via telefonica o

3 correo electronico para adquisicion de | Proveedor
bienes o servicios.
Envia cotizacidn de bienes o servicios

a solicitados al Departamento de Proveedaor

Compras vy Almacén.

Recibe cotizacion de bienes o Departamento de
servicios y define si la compra es Compras y Almacén

mayor o menor a $50,000.00

La compra es mayor a $50,000.00
Departamento de
6 6.1 5i, pasa a actividad 7
Compras y Almacén
6.2 Mo, pasa a actividad 11.

Periodico Oficial

Formato de Solicitud de
Cotizacion F-02.

Datos requeridos para
cotizar: Nombre del
proveedor, domicilio,
teléfono, nimero de
padron de proveedor, la
fecha de entrega y hora
limite que debera enviar la
cotizacion del bien o
servicio con tiempo
maximo de 3 dias habiles,
hora y dia establecido para
la recepcion del bien o

servicio.

Formato de Solicitud de

Cotizacion F-02.

Formato de Solicitud de

Cotizacion F-02.

Cuadro comparativo de
cotizaciones.
SAD/DCA/SF/O7. Tarjeta
Informativa. SAD/DCASFf09
En las cotizaciones
recibidas se debe
considerar calidad v
tiempos de entrega.
Cuadro comparativo de
cotizaciones.
saD/DCASF/O7. Tarjeta
Informativa. SAD/DCASF/09
En las cotizaciones
recibidas se debe
considerar calidad y

tiempos de entrega.
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10

11

12

13

Elabora oficio y envia a la Direccidn

General de Compras de |la Secretaria
de Administracién para autorizacion
de las compras de bienes o servicios

mayores de 50,000.00 méas IWVA.

Recibe oficio para autorizacion de |a

compra de hienes o servicios.

Envia por correo electronico a la
Direccion Administrativa acta de fallo

para la compra de bienes o servicios.

Recibe acta de fallo emitida por la
Direccion General de Compras y
Operaciones Patrimoniales para la

compra de bienes o servicios.

Instruye mediante correo electrénico
al Departamento de Compras y
Almacén, elaboracion de orden de
compra del bien o servicio.

Recibe instruccion de la Direccidgn

Administrativa mediante correo

electrénico, para elaboracién de orden

de compra del bien o servicio.

Recaba firmas autorizadas en orden de

compra de hienes o servicios.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Departamento de

Compras y Almacén

Direccion General
de Compras y
Operaciones
Patrimoniales
Direccion General
de Compras y
Operaciones

Patrimoniales

Direccion

Administrativa

Direccion

Administrativa

Departamento de

Compras y Almacén

Departamento de

Compras y Almacén

Pagina 605

Formato de Solicitud de
inicio de proceso de compra

F-01.

Oficio

Oficio

Formate Direccion General
de Compras notificacion de
proveedor ganador. Acta de
fallo con referencia de:
proveedores, participantes,
giro de compra, renglones
cotizados con monto total,
incluyendo impuesto al
valor agregado,
cbservaciones y exposicién
de motivos en caso de

cotizacion sea desechada.

Orden de compra.

Acta de Fallo.
Orden de compra.

saD/DCA/F/OS.

Orden de compra.



Pagina 606

14

15

16

17

18

19

20

21

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Envia mediante correc electronico
orden de compra al proveedor

seleccionado.

Recibe por correo electrénico orden de
compra

Entrega bienes o servicios solicitados y
factura original al Departamento de
Compras y Almacén.

Recibe bienes o servicios adquiridos,
junto con la factura original y, verifica
que coincida en cantidad y

especificaciones del pedido.

Entrega al drea requirente bienes o
servicios adquiridos y solicita firma de

recibido en factura.

Recibe bienes o servicios solicitados.

Envia factura firmada de entera
satisfaccién con evidencia fotografica
al Departamento de Compras y
Almacén.

Recibe factura firmada y evidencia

fotografica del area solicitante.

Departamento de

Compras y Almacén

Proveedor

Proveedor

Departamento de

Compras y Almacén.

Departamento de

Compras y Almacén.

Area solicitante.

Area solicitante.

Departamento de

Compras y Almacén.

Periodico Oficial

Orden de Compra
SAD/DCA/Ff05/v01.

Si el proveedor no esta en
posibilidad de atender la
orden de compra, se realiza
la orden de compra con la
segunda mejor opcidn en
cuanto a precio, calidad y

tiempos de entrega.

Orden de compra.

Factura original.

Factura original.

Acta de Entrega-Recepcicn.
SAD/DCA/SF/OS.

La firma de recibido en
factura es a entera
satisfaccion, adjuntando la
evidencia fotografica de la
entrega de los bienes o
servicios adquiridos. Tiempo
maximo del tramite 3 dias

habiles.

Acta de Entrega-Recepcion.
AD/DCAJF/OB.

Acta de Entrega-Recepcidn.

AD/DCA/F/08.

Acta de Entrega-Recepcion.
AD/DCAJF/OB.
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Factura del Proveedor y
anexos de expediente
Factura.
El tramite debe incluir Ia
documentacion soporte:
oficio de solicitud,
requisicion, invitacion,
formato de cotizacion,
cotizaciones recibidas,
Turna factura sellada y firmada del bien o | Departamento
orden de compra, acta de
272 | servicio adquirido, al departamento de de Compras y
fallo, evidencia fotografica
Finanzas para el tramite de pago. Almacén
y listado se asistencia, en
caso de evento.
La comprobacion y la
bitacora de las
adquisiciones de bienes o
servicios se tendran que
entregar como maximo
dentro de los 3 dias habiles
posteriores.
Recibe factura con sello y firma para Departamento
23 Factura.
tramite de pago. de Finanzas
Fractura.
Departamento
24 | Realiza el pago de la factura. Transferencia electronica
de Finanzas
de pago.

Notifica mediante correo electrénico al
Departamento Transferencia electrénica
25 | Departamento de Compras y Almacén el

de Finanzas de pago.
pago al proveedor.
Realiza trimestralmente evaluacidn a Departamento Formato de Evaluacion de
26 | proveedores de Compras y proveedores
Almacén. saD/DCASFfoL.

Fin
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Contratacion de servicios y N Fecha de
S i Clave del Procedimiento: ..
Adquisicion de materiales Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01 Moviembre 2015

E072 Educacion Media Superior

Diagrama de Flujo

Dir. Gral. de Compras y Area Depio. de Direccion
Operaciones Patrimoniales  solicitante Finanzas Administrativa

Depto. de Compras y Almacén

Reciba &2 Dirsctidn
Administrativa ofidios de
solicitud para ser
stendidas
h
Catiza madiana Ragiba imdtacisn via
Irvitacicn via telefdnics o telefdnica o comen
Cofren electrinico 3 " | electronico para adquisicion
ErEveadares e bienes o tanvicias
w
Redbe cotzaciones de | Ernvia cotizacion de bienes o
bienat o tervigios | Lavicios solicitdas

L& compra &5 mayod
A 550,000.00

Elabara y amwio oficia ] ]
BAFE |8 Sutarizhcidn dé 1a Rtflh_tdhlbnara
fompra dé bienes o autorizagan de oomp dey

senvicos L_/] bienes o servicios

h
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Dir. Gral. de Compras y

Deplo. de Compras y
Almacen

Operaciones
Patrimoniales

Area solicitante

Recibe instruccidn via
telefonica para elaborar

Erwia por cormeo
elerrdnicg aota de falla
para |a compra de bisnss

@ servicios

Recibe por cormeo
elecurdnicn pona de falla
pars la compra de bisnes

o servicios

O SErdD

h

Recaba firrnas Autaizadas
en orden de compra de
bienes o servicios

)

Erwia por corres
electrénico orden de

oroen de compra del bien|

L 4

compra 3l provesdor
selpeinnada

Recibe blenes o servickos
solicitados v facura

Recibe por comreg
electronico orden de

ompra

!

ofiginal y revisa que
coincida ¢on pedido

Entraga bisnes o sarvicias
v salicita firmar factura

Revie factura firmada

con evidencia fotografica

Recibe bignes o
servicios solicitados

|

y evidengia fotogrifica |

Turna factura sellada y

Envvid factura firmada
de entery satisfaccion
con evidendia
Torografica

Entrega bienes o
safvicias solicitadas y
factura ariginal

Instreys mediants cormeo
electrdnice para elaborar
orden de compra

k

rmada del bien o servido
para tramite de pago

Realiza trimestralmente
evaluacion a provesdores

Recie facura con sello y
firma par wamite de
[

Realiza &l pago d& |&
Tarura

F

Netifica por correg
electrénico el page al
provesdor
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Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Periodico Oficial

Contratacion de servicios y
Adquisicion de materiales
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
E0O78 Educacion Media Superior

Fecha de
Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01 Moviembre 2015

Indicadores de Gestion

Mombre del

Método de Calculo

Indicador

Porcentaje de Proveedores evaluados con

excelente desempefio.

Total contrataciones nuevo ingreso cumplidas
x100

Total de contrataciones del periodo

Contratacidon de servicios y

Adquisicion de materiales
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO78 Educacion Media Superior

Descripcion
accion
de control

Factor de Riesgo de

Fecha de

Clave del Proc

COBAT-DG-DAD-5AD-DCA-01 MNoviembre 2015

Fecha de
término

Fecha de mMedios de

inicio

responsable

Mo cumplir con
la entrega

oportuna de los

bienes wio

Atencion de la
servicios

requisicion
solicitados  por
las areas

mediante

requisiciones.

Departamento

de Compras

Reporte

Enero Diciembre trimestral de

proveedores.

Contratacion de servicios y

Adquisicién de materiales
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO78 Educacion Media Superior

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01 MNoviembre 2015

Calidad del procedimiento

Mecanismo

Descripcion

Periodo de
aplicacion

Requerimiento del
area solicitando, por
falta de atencion a su

requisicion.

Comunicacion sobre la falta de
material para el desempefio de

las funciones de las areas.

Anual Menor del 10%
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id ici Fecha de
Contratacién de servicios Y Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

Adquisicién de materiales

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01 Mowviembre 2015

EO78 Educacidon Media Superior

Control de cambios

Fecha del cambio

0 Mueva creacion. Moviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
1 Septiembre 2025
del Estado de Tamaulipas publicada por la Contraloria
Gubernamental en el Periédico Oficial del Estado

nidmero 146 de fecha 04 de diciembre de 2024,

Proyeccion de‘g‘rupus por ciclo escalar Clave del Procedimiento: Fecha de .
U006 Subsidios para Organismos Elaboracion:
Descentralizados Estatales

EO7E Educacidn Media Superior

COBAT-DG-DP-5P-DPP-01 Noviembre 2015

Departamento de
Frogramacidn y Actualizacion: No. de revisidn:
Presupuesto.

Direccion de

Septiembre 2025 1

Planeacian.

Determinar la cantidad de grupos necesarios para garantizar la cobertura

educativa y optimizar los recursos, asegurando |a suficiencia de personal

Objetivo:

docente y administrativo, lo que permitird una planificacién eficiente del

presupuesto.

Desde: Que solicita mediante correo electronico al Departamento de
Servicios Escolares, [a matricula final de cada centro educativo.
Hasta: Que recibe y elabora oficio con la meta de matricula y proyeccion de

grupos autorizados para cada centro educativo.
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Areas de aplicacidn
Departamento de Programacion y Presupuesto

Departamento s de Servicios Escolar

Departamento de Infraestructura Basica

Politicas o normas de operacion
* El Departamento de Programacion y presupuesto debera cumplir la Mormatividad de

Servicios Escolares 2017, Articulos 20 y 21.

* El Departamento de Infraestructura basica considerara los Criterios y requisitos para la
creacidn de instituciones de educacion media superior, en la modalidad de organismos
descentralizados locales”.

* Proyeccidn de grupos: Calculo anticipado del nimero de grupos escolares necesarios para
un ciclo escolar futuro.

* (Capacidad Instalada: Ndmero maximo de estudiantes que una institucion puede albergar en
funcion de su infraestructura.

# SIC: Sistema Integral del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

s CE: Centro Educative del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

- - . Fecha de
Proyeccion de grupos por cn:lto escolar Clave del Procedimiento 2
U006 Subsidios para Organismos Elaboracion:
Descentralizados Estatales
EO78 Educacion Media Superior

Descripcion narrativa

COBAT-DG-DP-5P-DPP-01 Noviembre 2015

Actividad Responsable Referencia

Inicio.

Solicita mediante correg
Departamento de
electrénico al Departamento de
1 Programacidn y Correo electrénico.
Servicios Escolares, la matricula
Presupuesto.
final de cada centro educativo.

Recibe solicitud y verifica en el SIC
Departamento de Servicios
2 la matricula final de cada centro Correo electronico.
Escolares.
educativo.
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10

11

12

13

Envia por correc electronico

matricula final de cada
educativo al Departamento de

Programacion y Presupuesto.

Recibe informacian de matricula.

Solicita mediante corren

electrénico al Departamento de
Infraestructura Basica, la capacidad
instalada de cada centro educativo.
Recibe solicitud y verifica cédula de
infraestructura asi comeo planos
arquitectdnicos de CE.

Envia

informacién por correo

electréonico  de la capacidad
instalada de cada centro educativo,
al Departamento de Programacion

¥ Presupuesto.

Recibe informacion del

Departamento de Infraestructura.

Analiza la informacion
proporcionada por los
Departamento s involucrados.
Elaborar propuesta de la
proyeccion de grupos por centro
educativo.

Envia propuesta de meta de
matricula v grupos autorizados por
centro educative a la Direccidn de
Planeacion para su autorizacion.
Recibe propuesta para su
autorizacion.

dAutoriza propuesta de matricula y
de grupos?

13.1 Si: Continua actividad 14.

13.2 Mo: Regresa a la actividad 10.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

centro | Departamento de Servicios

Escolares.

Departamento de
Programacion y

Presupuesto.

Departamento de
Programacion y

Presupuesto.

Departamento de

Infraestructura Basica.

Departamento de

Infraestructura Basica.

Departamento de
Programacion y
Presupuesto.
Departamento de
Programacion y
Presupuesto.
Departamento de
Programacion y

Presupuesto.

Departamento de
Programacion y

Presupuesto.

Direcciéon de Planeacidn.

Direccion de Planeacicn.
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Archivo digital.

Correo electrdnica con
Matricula final por

centro educativo.

Correo electronico.

Cédula de
infraestructura y

planos arquitectonicos.

Concentrado de

capacidad instalad.

Archivo digital.

Archivo digital.

Propuesta de

proyeccion de grupos.

Archivo digital.

Archivo digital.

Archivo digital
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Recibe y elabora oficio con la meta
Departamento de

de matricula y proyeccidn de - Meta de matricula

14 Programacion y

grupos autorizados para cada Grupos Autorizados

Presupuesto.

centro educativo.

FIN

Fecha de

Proyeccién de grupos por ciclo escolar Clave del Procedimiento: ..
Elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DP-SP-DPP-01  Noviembre 2015
E078 Educacion Media Superior

Diagrama de flujo
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io i . Fecha de
Proyeccion de Ewpos por cul:ln escolar Clave del Procedimiento: B
U006 Subsidios Para Organismos Elaboracion:
Descentralizados Estatales

EO078 Educacién Media Superior

COBAT-DG-DP-5P-DPP-01 Moviembre 2015

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

Porcentaje de ocupacidn de capacidad instalada Matricula
disponible. Capacidad instalada X100
Proyeccidn de grupos por ciclo escolar Clave del Procedimiento: Fech_a de
U006 Subsidios Para Organismos Elaboracién:

Descentralizados Estatales
EO78 Educacion Media Superior

COBAT-DG-DP-5P-DPP-01 MNoviembre 2015

Administracion de Riesgos

Unidad

Descripcion de la . e .. Fecha Fecha de Medios de
. administrativa . . . .. e e
accion de control de inicio término Verificacion
responsable

Factor de Riesgo

Enviar por oficio a
Desconocimiento

cada centro | Departamento

de la meta de Oficio enviado
educativo, la meta de de 15 30

matricula, para a cada centro
matricula ¥ la | Programaciony | Marzo Julio

inicio de ciclo educativo.
cantidad de grupos Presupuesto

escolar.
autorizados.

Proyeccién de grupos por ciclo escolar Clave del Procedimiento: Fecha dE
U006 Subsidios para Organismos Elaboracion:

Descentralizados Estatales
E078 Educacion Media Superior

COBAT-DG-DP-5P-DPP-01 Moviembre 2015

Calidad del procedimiento

Periodo de

Mecanismo

Atencion oportuna y suficiente de
Solicitudes de
solicitudes de modificacion de meta 100% de solicitudes
modificacion de Semestral
de alumnos preinscritos o de grupos atendidas.
metas.
autorizados.
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Proyeccion de grupos por ciclo escolar
U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DP-SP-DPP-01  Noviembre 2015
ED78 Educacion Media Superior

Control de cambios

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion

o MNueva creacion. Moviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion
1 Publica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periodico Oficial
del Estado ndmero 146 de fecha 04 de diciembre de

2024.

Fecha de

Condonacion de aportacion semestral Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-5P-DBEE-01 Moviembre 2015

Departamento de Becasy
Estimulos Educativos.

Actualizacion: MNo. de revision:

Direccion de Planeacidn. Septiembre 2025 1

Verificar el cumplimiento del Reglamento de Becas y coordinar las acciones
Objetivo: realizadas entre los centros educativos y las areas correspondientes de la

administracion central del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

Desde: Que define criterios que se aplicaran para la condonacion de la
aportacion semestral.
Hasta: Que Informa al C.E. correccidn para reimprimir reporte de alumnos

becados.

Areas de aplicacion
Centros educativos pertenecientes al subsistema COBAT, a excepcion de los incorporados.

Departamento de Becas y Estimulos Educativos.

Politicas o normas de operacion
* |los centros educativos deben cumplir con lo dispuesto en el reglamento de becas y estimulos

educativos vigente.
* |os centros educativos tomaran como base la Tabla de Criterios emitida por el Departamento

de Becas y Estimulos Educativos cada inicio de ciclo escolar.
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Condonacion de aportacian semestral

MNam.

SIC: Sistema Integral COBAT.

PDF: (Formato Portatil de Documento) es un formato de archivo universal que conserva las

fuentes, las imagenes y la maquetacion de los documentos.

Beca: se entiende por beca, la condonacién del pago de la aportacion semestral.

C.E.: Centro Educativo

2411000101 Estatales propios

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

COBAT-DG-DP-5P-DBEE-01 Noviembre 2015

Descripcion narrativa

Actividad
Inicia.

Define criterios que se aplicaran
para la condonacién de la
aportacion semestral, (porcentaje
de condonacion segin promedio
obtenido)

Configura dentro del SIC el
porcentaje y promedio para la
condonacion. (Semestralmente)
Envia por correo electronico tabla
de criterios a todos los centros
educativos del COBAT, para su
conocimiento.

Recibe tabla de criterios.

Captura calificaciones de los
alumnos en el SIC, en periocdo
calendarizado.

Imprime del SIC, reporte de
alumnos becados (PDF) del Centros
Educativos y si considera que
existe un error realizara la solicitud

de correccion.

Responsable

Departamento de Becasy

Estimulos Educativos.

Departamento de Becasy

Estimulos Educativos.

Departamento de Becasy

Estimulos Educativos.

Centro Educativo

Centro Educativo.

Centro Educativo.

Referencia

Formato Tabla de
criterios. CODIGO:
DP/DEEE/FO1,/v01

Configuracion dentro

del SIC

Correo electranico

Correo electranico

Registro de

calificaciones

Reporte de beca [PDF)
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13
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iExiste solicitud de correccion?
7.1, Si: pasa actividad 8.

7.2, Mo: Pasa a fin.

Envia solicitud de correccion, acta
circunstanciada de

hechos vy

registro de calificaciones, al

Departamento de Becas y
Estimulos Educativos para su
revision.

Recibe documentacion y revisa con
el Departamento de Servicios
Escolares, promedio y situacion
académica del alumno, para
determinar la viabilidad de Ia
correccion.

dSustenta la correccién?

10.1, Si: pasa actividad 11.

10.2, No: Pasa a fin.

Corrige calificacion, dentro del SIC.

Agrega correccion de manera
manual en el apartado de Control
Escolar/Becas del. SIC.

Informa al C.E. correccion para que
pueda reimprimir reporte de
alumnos becados.

Fin.

Centro Educativo.

Centro Educativo.

Departamento de Becas y
Estimulos Educativos.
Departamento de Servicios

Escolares.

Departamento de Becas y

Estimulos Educativos.

Departamento de Servicios

Escolares.
Departamento de Becasy

Estimulos Educativos.

Departamento de Becasy

Estimulos Educativos.

Periodico Oficial

Solicitud de correccion

Solicitud de correccion
DP/DBEE/F/01

Acta y registro.

Situacion académica.

Reglamento de becas.

Correccion de

calificacion.

Listado de alumnos

becados.

Lista actualizada (FDF)



Periédico Oficial Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026 Pagina 619

Condonacion de aportacion semestral Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

COBAT-DG-DP-5P-DBEE-01 Moviembre 2015

Diagrama de flujo
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Fecha de

Condonacidén de aportacion semestral Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-5P-DBEE-01 Moviembre 2015

Indicadores de Gestion

Mombre del Indicador Método de Calculo

Contribuir a la reduccion del abandeono escolar
Estudiantes que abandonaron
mediante el otorgamiento de condonacién X100
Total de matricula inicial

semestral.

Contribuir al incremento de la eficiencia terminal
Mumero de alumnos que concluyen 6°
por medio del seguimiento de los alumnos

Mumero de estudiantes que iniciaron X100
vulnerables y el otorgamiento de la condonacién
en determinado afio.
de la aportacion semestral.

Fecha de

Condonacion de aportacion semestral Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracid

COBAT-DG-DP-5P-DBEE-O1 MNoviembre 2015
Administracion de Riesgos

. . Unidad Fecha .
Factor de Descripcion de la . . . Fecha de Medios de
. .. administrativa . de . .-
Riesgo accion de control inicio .. Verificacion
responsable término

Incumplimiento
Envio de Calendario
de captura de
de captura de Calendario vy
calificaciones en Control escolar | Septiembre Julio
calificaciones oficio.
las fechas
parciales.
programadas.
Captura de
Error de captura | Verificacion de la Centro
Septiembre Julio calificaciones
de calificacion. captura. Educativo
parciales.
Condonacién de aportacién semestral Clave del Procedimiento: Elaboracion:
2411000101 Estatales propios COBAT-DG-DP-SP-DBEE-01  Noviembre 2015

Mecanismo

Con base al
Registro de
Atencion oportuna y suficiente de cumplimiente de la
solicitudes de
solicitudes de meoedificacion de Semestral normatividad aplicable,
modificacion de
calificaciones. la atencién del 100% de
calificaciones.
solicitudes realizadas.
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Fecha de

Condonacion de aportacion semestral Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DBEE-01 Noviembre 2015

Control de cambios

Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion

o Muewva creacion. Moviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion
1 Publica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periodico Oficial
del Estado nimero 146 de fecha 04 de diciembre de

2024,

Fecha de

Inscripcién Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elabora
COBAT-DG-DP-SP-DSE-01 Moviembre 2015

Departamento de Servicios
Elabora: Actualizacion: MNo. de revision:

Escolares.

Direccion de Planeacidn. Septiembre 2025 1

Establecer los pasos a seguir para llevar a cabo el proceso de inscripcion de
Objetivo: manera para garantizando el cumplimiento de los requisitos y normativas

vigentes para el acceso a los servicios educativos.

Desde: Que determina el periodo de inscripcion en el calendario interno de
actividades de control escolar para los centros educativos.

Hasta: Que imprime comprobante de inscripcion y entrega al nuevo alumno.

Areas de aplicacion
Centros Educativos del Colegio de Bachilleres y escuelas incorporadas.

Aspirante.
Padre o tutor.

Departamento de Servicios Escolares.

Politicas o normas de operacion

* El aspirante debe revisar lo establecido en la normatividad de servicios escolares del COBAT
2017 version 1.1

= El encargado de control escolar del centro educativo realiza el procedimiento descrito en el
manual de usuarios del Sistema de Control Escolar 2017 Version 5, apartado “Registro™ 4.1,

4.2,4.3,y4.4.

Terminologia

* Inscripcion: Proceso mediante el cual un estudiante se registra por primera vez en un nivel o
institucion educativa
* SIC: Sistema Integral COBAT
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Inscripcién
2411000101 Estatales propios

Clave del Procedimiento:

COBAT-DG-DP-5P-DSE-01

Periodico Oficial

Elaboracion:
Noviembre 2015

Descripcion narrativa

Actividad

Responsable

Referencia

10

11

Inicio.

Determina el periodo de inscripcion en el

calendario internc de actividades de
control escolar para los Centros
educativos.

Realiza y publica convocatoria, para
aspirantes interesados.

Llena formatos impresos de

preinscripcion.

Acude al centro educativo para presenta
examen de admisidn, en la fecha

indicada en la convocatoria.

Realiza proceso de seleccion y publican
lista de alumnos aceptados.

Acude al centro educative para verifica
lista de admitidos.

iFue admitido?

7.1. 5i: continda con la actividad 8.

7.2 No: Pasa a fin.

Acude al centro educativo para entregar
documentacion y comprobante de pago
de aportacién semestral.

Recibe documentacion y comprobante.
Realiza los pasos establecidos en el
Manual de Usuario del Sistema de Control
Escolar, para el procedimiento 4.1
Inscripcion, dentro del SIC.

Imprime comprobante de inscripcion vy

entrega al nuevo alumno.

Fin.

Departamento de

servicios escolares.,

Centros Educativos.

Aspirante, padre o tutor.

Aspirante.

Centros Educativos.

Aspirante, padre o tutor.

Aspirante, padre o tutor.

Aspirante, padre o tutor.

Centro Educativo

Centros Educativos.

Centros Educativos.

Calendario interno
de Servicios

Escolares.

Convocatoria.

Registro de

preinscripcion.

Examen de

admisian,

Proceso de
seleccian.
Lista de alumnos

admitidos.
Lista de alumnos
admitidos.
Requisitos de
inscripcion.
Documentacion

Manual de Usuario
del Sistema de

Control Escolar.

Comprobante de

inscripcian.
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N Clave del Procedimiento: Fecha de
Inscripcion

Elaboracion:
2411000101 Estatales propios COBAT-DG-DP-SP-DSE-01  Noviembre 2015

Diagrama de flujo Inscripcién.

Departamento de Aspirante, padre o
Servicios Escolares

Centro Educativo
tutor.

Inicio

Determina
pericdo de - Publica

inscripcién COomOcatora

Realiza registro de
preinscripcidn

-

Presanta examean

A

Proceso de

5919cn|ﬁ'r:_/]

Y

Verifica lista de
admitidos

A

1

# b |
Entréega documentos

v pEge O Bpornacicn »| Recibe documentos
semestral T

Contindia proceso en
el SIC

|
b

DM
comprobante de
inscripcidn

Inscripcion cheracidn-
. Elaboracion:
2411000101 Estatales propios COBAT-DG-DP-SP-DSE-01  Noviembre 2015

Indicadores de Gestion

Clave del Procedimiento:

Nombre del Indicador

Método de Calculo

Mumero de aspirantes inscritos
Taza de inscripcion.

X100

Mumero de aspirantes pre inscritos
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Periodico Oficial

Inscripcion
2411000101 Estatales propios
1 de Riesgos
Unidad
administrativa
responsable

Fecha de
inicio

Factor de
Riesgo

Descripcion de la
accion de control

COBAT-DG-DP-5P-DSE-01

Fecha de
Elaboracion:
Moviembre 2015

Clave del Procedimiento:

Medios de
Verificacion

Fecha de
término

Verificacidn
Entrega de Calendario vy
exhaustiva de los
documentacion Centro Inicio de Fin de oficios de
documentos y fecha
incompleta o educativo Agosto Agosto cumplimiento
limite para su
errénea. de fechas.
correccion.
Integracion
Pérdida de ¢ v
almacenamiento Centro Carpeta de
documentos Agosto Septiembre
Seguro de educativo expediente
fisicos.
expedientes.

Inscripcién
2411000101 Estatales propios

Calidad del procedimiento

Periodo de

Mecanismo " ..
aplicacion

Descripcion

COBAT-DG-DP-5P-DSE-01

Fecha de

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:
Moviembre 2015

Formacion continua del Capacitar al 100% de
Capacitacion del | personal para garantizar Anual todo el personal
personal. atencion eficiente ¥ encargado del proceso
cumplimiento normative. de inscripcion.
Inscripcion Clave del Procedimiento: Fecha de

2411000101 Estatales propios

COBAT-DG-DP-5P-DSE-01

Elaboracion:

MNoviembre 2015

Periodo de aplica

Contraloria Gubernamental en el Periodico Oficial
del Estado numero 146 de fecha 04 de diciembre de

2024.

o Muewva creacion. Mowviembre 2015
Se actualizd de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procaedimientos de las
Dependencias vy Entidades de la Administracion

1 Publica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
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Fecha de

Bajas de alumnos Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-5P-DSE-02 Mowviembre 2015

Departamento de
Actualizacion: Mo. de revision:

Elabora:

Servicios Escolares.

Direccion de
Aprueba: Septiembre 2025 1
Planeacion.

Formalizar la baja de alumnos, asegurando el cumplimiento normativo, asi
como la actualizacion oportuna de los registros institucionales, con el fin de
mantener un control adecuado de la matricula escolar.

Desde: Que determina el periodo de bajas en el calendario interno de

actividades del Departamento de Control Escolar.

Hasta: Que genera concentrado de bajas para llevar registro.

Areas de aplicacion
Centros Educativos del Colegio de Bachilleres

Departamento de Servicios Escolares.

Politicas o normas de operacion
* El centro educativo procedera conforme lo indica el Articulo 40, capitulo IV de la

Mormatividad de Servicios Escolares del COBAT 2017 version 1.1

* El Departamento de Servicios Escolares se apega a lo indicado en el Manual de Usuarios del

Sistema de Control Escolar 2017 Version V, en el Modula de Bajas.

Terminologia
# Baja: Se refiere al proceso mediante el cual un estudiante deja de estar inscrito en una

institucion educativa, de manera temporal o definitiva.
# Baja temporal: Es la interrupcion de los estudios durante un plazo determinado que permite la
reinscripcion.

= Baja definitiva: s |la terminacion de los derechos del alumno en el COBAT.

Fecha de

Bajas de alumnos Clave del Procedir
2411000101 Estatales propios

Elaboracidn:
COBAT-DG-DP-5P-DSE-02  Noviembre 2015

Descripcion narrativa

MNUm. tivid: i Referencia

Inicio.

Determina el periodo de bajas en el
Calendario interno
calendario interno de actividades Departamento de Servicios
1 de Servicios
del Departamento de Control Escolares.
Escolares.
Escolar.
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Habhilita a los Centros educativos el

apartado de bajas dentro del SIC, Departamento de Servicios

2 SIC
para poder iniciar |a solicitud de la Escolares.
misma.

Envia por escrito la causa de la baja,
al Departamento de Servicios
3 Centro Educativo. Oficio.
Escolares, ya sea baja definitiva o
baja por traslado.

Recibe e ingresa al SIC para realizar

los pasos descritos en el Manual de Departamento de Servicios Manual de
4
Usuario del Sistema de Control Escolares. Usuario.
Escolar .5, en el numeral 4.5,
PDF del listado de
Genera concentrado de bajas para Departamento de Servicios
5 alumnos dados de
llevar registro. Escolares.
baja.
Fin.

. . echa de
Bajas de alumnos Clave del Procedimiento:

2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-5P-DSE-02 Moviembre 2015

Diagrama de flujo

Departamento de Servicios Escolares Centro Educativo

Inicio

‘ ‘

Determina el periodo

de bajas
v
- N Envia escrito del
Habilita SIC > motivo de la baja
Recibe e ingresa al | |

SIC para dar la baja

I

Genera concentrado
de bajas L—/:l

Fin
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Fecha de

Bajas de alumnos Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-5P-DSE-02 MNoviembre 2015

Indicadores de Gestion

Indicador Método de Calculo

Total de bajas por traslados
Porcentaje de bajas por traslado. X100
Total de solicitudes de baja

Bajas de alumnos Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DSE-02 MNoviembre 2015

Administracion de Riesgos

S Unidad Fecha -
. Descripcion de la . . Fecha de Medios de
Factor de Riesgo . administrativa . .. de cpe ..
accion de control inicio — Verificacion
responsable término
Centro
Desconocimiento Educativo y
Capacitacion en el Calendario de
en el uso del Departamento Agosto Julio
uso del sistema. capacitaciones.
sistema. de Control
Escolar

Bajas de alumnos Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-5P-DSE-02 Moviembre 2015

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Registrar y analizar los motivos
Analisis de causas Disefiar estrategias de
de las bajas para detectar Semestral
de baja. retencién estudiantil.
patrones.
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Baja de alumnos.
2411000101 Estatales propios Elaboracion:
COBAT-DG-DP-5P-DSE-02 Moviembre 2015

Clave del Procedimiento:

Control de cambios

Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizd de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracidn
1 Publica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periadico Oficial
del Estado niumero 146 de fecha 04 de diciembre de
2024,

Fecha de
Certificacion Elaboracion:
2411000101 Estatales propios

Clave del Procedimiento:

COBAT-DG-DP-S5P-DSE-03  Mowviembre 2015

Departamento de
Actualizacion: MNo. de revision:
Servicios Escolares

Direccion de Planeacidn Septiembre 2025 1

Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la emision, validacion y
entrega de certificados académicos, garantizando que el proceso se realice
Objetivo: - . .

de manera transparente, eficiente y conforme a la normativa vigente,

asegurando la autenticidad y validez de los documentos emitidos.

Desde: Que determina las fechas del periodo de certificacion en el
calendario interno de actividades del Departamento de Control Escolar.
Hasta: Que entrega certificado y constancia de capacitacion, debidamente

oficializada.

Areas de aplicacion
Centros Educativos del Colegio de Bachilleres

Departamento de Servicios Escolares.
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Politicas o normas de operacion
* |os centros educativos deberan cumplir con los requisitos mencionados en el Articulo 80 de

la Normatividad de Servicios Escolares del COBAT 2017 version 1.1

= El Departamento de Servicios Escolares se apega a lo indicado en el Apartado 6.2 del
Manual de Usuarios del Sistema de Control Escolar 2017 Version 5.

* SIC: Sistema integral COBAT

* Baja definitiva: Es el proceso mediante el cual un estudiante deja de estar inscrito de forma
permanente en una institucion educativa.

* Baja por traslado: Es el proceso mediante el cual un estudiante deja de estar inscrito en una
institucion para continuar sus estudios en otra, garantizando la validez de los avances
académicos realizados.

* DSE: Departamento de Servicios Escolares.

Fecha de

Certificacidén Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-5P-DSE-03 Moviemnbre 2015

Responsable Referencia

Inicio.
Determina dentro del calendario de

actividades de servicios escolar el
Departamento de Servicios | Calendario interno de

1 periodo de certificacion para su
Escolares. Servicios Escolares.
posterior difusion a los centros
educativos.
Envia fisico al Departamento de Cumplir con la fecha
Servicios Escolares de seis (B) programada en el
fotografias, junto con el calendario de
2 comprobante de pago Centro educativo. actividades.
correspondiente a la contribucion Mormatividad de
establecida en el tabuladoer vigente Servicios Escolares.
de aportaciones por recuperacion. Articulo 82.
Departamento de Servicios
3 Recibe y verifica requisitos. Requisitos.
Escolares.

iCumple con los requisitos?
Departamento de Servicios
4 4.1, 5i: pasa actividad 5. Requisitos.
Escolares.
4.2, No: Pasa a fin.
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11

12
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Ingresa al S5IC para realizar los pasos
descritos en el Manual del Sistema
de Control Escolar en el numeral 6.1
y6.2.

Descarga PDF, e imprime en 2

tantos usando las hojas
correspondientes para la
impresion.

Pega fotografias, sella e inscribe
foja y libro con el gue queda
registrado.

Oficializa mediante firma autografa
y envia a la Direccion General.

Recibe y firma para oficializar

certificado.

Regresa certificado al
Departamento de Servicios
Escolares.

Recibe certificados e imprime
Constancia de Capacitacion.
Entrega certificado y constancia de
capacitacion, debidamente
oficializada, al C.E.

Fin.

Departamento de Servicios

Escolares.

Departamento de Servicios

Escolares.

Departamento de Servicios

Escolares.

Departamento de Servicios

Escolares.

Direccion General

Direccion General

Departamento de Servicios

Escolares.

Departamento de Servicios

Escolares

Periodico Oficial

Manual de Usuarios
del Sistema de Control

Escolar.

Archivo digital.

Diario de registro.

Firmas autdgrafas.

Firmas autdgrafas.

Certificados

Constancia.

Listado de cotejoy

firma de recibido.
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Certificacion Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-5P-DSE-03 MNoviembre 2015

Diagrama de flujo

Departamento de Servicios
Escolares

Centro Educativo Direccién General

Inicio

Determina pericdo o
de certificacidn v —_— Envia reguisitos
difunde

Recibe v verifica 4

v

D~

L

Continua proceso
dentro del SI1C

¥
Descarga & imprime
T
Pega fotos, sella vy
registra
|
w
] Firma Director
F del [
irma del DSE General
|
L 4
Recibe & imprime Regresa certificados
constancias[-:l al DSE
|
¥

Entrega certificados
¥ constancias a los
centros educativos

O
=D

Certificacion Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

echa de
Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DSE-03 MNoviembre 2015

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

) Mumero de certificados con error, de una generacion
Indice de certificados con error. X100

Mumero de certificados emitidos por generacion
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Certificacion Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracidn:
COBAT-DG-DP-SP-DSE-03 ~ Noviembre 2015
Administracion de Riesgos

Factor de  Descripcion de la accion L.In..da_d . Fechade Fechade Medios de
. administrativa | . . ‘s
Riesgo de control ) inicio término Verificacidn
responsable
Interno. Mantenimiento
Reporte de
preventivo.
Falta de Direccion de mantenimiento.
Externo. Verificacion con Enero | Diciembre
internet. Informatica Reporte de falla
el proveedor del
de servicios.
suministro del servicio.

Certificacion Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

COBAT-DG-DP-5P-DSE-03 Moviembre 2015

Calidad del procedimiento

. . s Periodo de
Mecanismo Descripcion ..
Registro ¥ Atencion al 100% de
Registro, analisis y atencion las
atencion a salidas Anual solicitudes de errores
salidas no conformes.
no conformes. en certificados.

Certificacién Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-5P-DSE-03 Noviembre 2015

Control de cambios

Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion

0 MNueva creacion. MNoviembre 2015

Se actualizd de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracidn de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracidn
1 Publica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periddico Oficial
del Estado numero 146 de fecha 04 de diciembre de

2024,
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Fecha de

Certificacién parcial Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-5P-DSE-04 Moviembre 2015

Departamento de
Actualizacion: MNo. de revision:

Elabora:

Servicios Escolares

Direccion de Planeacion Septiembre 2025 1

Aplicar la normatividad vigente para realizar el proceso de certificacion parcial
de los alumnos que lo soliciten, garantizando que el proceso se realice de
Objetivo:

manera transparente y eficiente, asegurando la autenticidad y validez del

documento emitido.

Desde: Que determina fechas del periodo de certificacion parcial en el
calendario interno de actividades.

Hasta: Que entrega certificado parcial al centro educativo.

Areas de aplicacion
Centros Educativos del Colegio de Bachilleres del estado de Tamaulipas e instituciones

incorporadas.

Departamento de Servicios Escolares.

Politicas o normas de operacion
* |los Centros Educativos e incorporados deberan cumplir con lo establecido en el Art. 80, de

la Normatividad de Servicios Escolares del COBAT 2017 version 1.1.
* El Departamento de Servicios Escolares entrarad al SIC para realizar el proceso conforme lo
establecido el numeral 6 del Manuel de Usuarios del Sistema de Control Escolar 2017

version 5.

Terminologia

= DSE: Departamento de Servicios Escolares.

= DA: Direccion Administrativa.

* DG: Direccion General.

s C.E: Centro educativo.

= S|C: Sistema Integral COBAT.

s PDF: (Formato Portatil de Documento) es un formato de archivo universal que conserva las
fuentes, las imagenes y la maquetacion de los documentos.

= Certificado Parcial: Documento oficial emitido por una institucion educativa que acredita los
estudios realizados por un estudiante hasta un momento especifico, sin que este haya concluido

el nivel educativo correspondiente.
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Certificacion parcial
2411000101 Estatales propios Elaboracion:
COBAT-DG-DP-5P-DSE-04 Moviembre 2015

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia

Clave del Procedimiento:

Inicio.

Determina dentro del calendario de

actividades de servicios escolar el
Departamento de Servicios = Calendario interno de

1 periodo de certificacion parcial para
Escolares. Servicios Escolares.

su posterior difusion a los centros
educativos.
Realiza el envie fisico al Cumplir con |la fecha
Departamento de Servicios programada en el
Escolares de seis (6) fotografias, calendario de

2 junto con el comprobante de pago Centro Educativo. actividades.
correspondiente a la contribucidn Mormatividad de
establecida en el tabulador vigente Servicios Escolares.
de aportaciones por recuperacion. Articulo 82.

Mormatividad de
Departamento de Servicios

3 Recibe y verifica requisitos. Servicios Escolares.
Escolares.
Articulo 82,
iCumple con los requisitos?
Departamento de Servicios Mormatividad de
4 4.1, Si: pasa actividad 5.
Escolares. Servicios Escolares.

4.2, MNo: Pasa a fin.

Manual de Usuarios
Accede al SIC y elige la opcion de
Departamento de Servicios = del Sistema de Control
5 certificado parcial para general el
Escolares. Escolar.
archivo en PDF
Mumeral 6.5.

Imprime archivo (PDF) descargado
Archivo impreso.
del SIC en tres tantos usando las Departamento de Servicios
6 (El archivo en PDF es el
hojas correspondientes para Escolares.
Certificado parcial)
impresion de certificado parcial.

Procede al pegado de fotografias,
Departamento de Servicios
7 sella, e inscribe en diario de Diario de registro.
Escolares.
registro.

Coloca registro, foja y libro, con el
Departamento de Servicios
8 que quedd registrado, al reverso de Diario de registros.
Escolares.
la hoja.
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Oficializa mediante firma autografa Departamento de Servicios

del DSE, la DAy DG.

Firmas autografas.
Escolares.

Acuse de certificados

Entrega certificado parcial al centro = Departamento de Servicios

10
educativo.

Fir.

Certificacion parcial
2411000101 Estatales propios

Departamento de Serv s Escolares

entregado al centro
Escolares.
educativo.

Fecha de
Elaboracion:
COBAT-DG-DP-5P-DSE-04 Noviembre 2015

Clave del Procedimiento:

Inicio
-

Determina periodo
de certificacidn
parcial y difunde

- Envia requisitos

Recibe y verifica

Continua proceso
dentro del SIC

Descarga & imprinne
PDF

b4

Fega fotos, sella y
registra

Coloca registro

bl

Oficializa con firmas
autbgrafas

]

Entrega certificados
parcial

G ——
C D

Certificacion parcial
2411000101 Estatales propios

Mombre del |

Clave del Procedimiento:

COBAT-DG-DP-5P-DSE-04 Moviembre 2015

e Gestion

Método de C

Porcentaje de solicitudes de certificacion parcial

atendidas en tiempo y forma.

Mumere de certificados parciales
— X100
Solicitudes se certificado parcial
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Fecha de

Certificacién parcial Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:

COBAT-DG-DP-5P-DSE-04 Moviembre 2015
Administracion de Riesgos

Factor de  Descripcion de la accidn L.In,'da_d . Fechade Fechade Medios de
. administrativa . ., . ‘s
Riesgo de control inicio téermino Verificacion
responsable
Interno. Mantenimiento
Reporte de
preventivo.
Falta de Direccion de mantenimiento.
Externo. Verificacion con Enero Diciembre
internet. Informatica Reporte de falla
el proveedor del
de servicios.
suministro del servicio.

Fecha de

Certificacion parcial Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-5P-DSE-04 MNoviembre 2015

Calidad del procedimiento

. . .. Periodo de
Mecanismao Descripcion . .
aplicacion
Registro y Atencion al 100% de
Registro, analisis y atencidn a
atencion a salidas Semestral solicitudes de errores
salidas no conformes.
no conformes. en certificados.

Certificacion parcial Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-5P-DSE-04 Moviembre 2015

Control de cambios

Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion

o] Muewva creacion. Moviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion
1 Publica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periodico Oficial
del Estado nimero 146 de fecha 04 de diciembre de

2024.




Periédico Oficial Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026 Pagina 637

Mantenimiento preventivo del equipo Clave del Procedimiento: Fecha de

de cédmputo y de las tecnologias de la Elaboracion:
informacion y comunicacion
U-006 Subsidios Federales para
Organismos Descentralizados Estatales.
Departamento de

COBAT-DG-DIT-DSTS-01 Moviembre 2015

Soporte Técnico y de Fecha de Actualizacion: No. de Revisidn:

Servicios

Direccion de
Informatica y Septiembre 2025 1

Telecomunicaciones

Realizar el mantenimiento preventivo a los equipos de computo institucional,
Objetivo: manteniéndolos en buen estado para el desarrollo de las actividades

académicas y administrativas.

Desde: Que establece pre calendarizacién para mantenimientos preventivos a
los equipos de computo de los centros educativos.
Hasta: Que genera bitacora digital de mantenimientos realizados para archivo.

Areas de aplicacion

Direccion Administrativa

Departamento de Soporte Técnico ¥y de Servicios
Coordinaciones de Zona

Centros Educativos

Politicas o normas de operacion

Los usuarios de bienes y servicios informaticos del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas, deben
atender el “Manual de Politicas de Seguridad Informatica para usuarios del Colegio de Bachilleres del
Estado de Tamaulipas” autorizado mediante Oficioc MNo. SA/SITIf2022/002112 vy Oficio No.

SET/DIfCC/2773/2022,
Terminologia

= COBAT: Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.
* DIT: Direccion de Informatica y Telecomunicaciones.

* (7Z: Coordinacion de Zona.

* [DSTS: Departamento de Soporte Técnico y Servicios.

* RLC: Responsable de Laboratorio de Computo.

* S|C: Sistema Integral COBAT.
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Mantenimiento preventivo del Clave del
equipo de computo y de las
tecnologias de la informacién y

comunicacion COBAT-DG-DIT-DSTS-01 Noviembre 2015
U-006 Subsidios Federales para
Organismos Descentralizados Estatales.
Descripcion narrativa

Fecha de Elaboracion:

Procedimiento:

Num. Actividad Responsable Referencia
Inicio.
Establece pre calendarizacién para Calendario de
Departamento de
mantenimientos preventivos a los Mantenimiento.
1 Soporte Técnico y de
equipos de computo de los centros (DIT/DSTS/F/09/v05).
Servicios.
educativos. Anexo 1.
Determina materiales necesarios Departamento de Material de limpieza.
2 para  realizar  mantenimientos | Soporte Técnico y de (DIT/DSTS/F/10/v03).
preventivos por centro educativo. Servicios. Anexo 2,
Genera requisicion de compra para Oficio de Solicitud.
Departamento de
adquisicién del material y envia a la Formato de Requisicion de
3 Soporte Técnico y de
Direccion  Administrativa  para Compra.
Servicios.
compra. Anexo 3.

Formato de Requisicidn de
Recibe requisicion de compra para
4 Direccign Administrativa Compra.
Adguisicion de material.
Anexo 3.

Compra material solicitado y notifica
Formato de Requisicion de
via telefdnica al Departamento de
5 Direccién Administrativa Compra.
Soporte Técnico y de Servicios para
Anexo 3.
entrega.

Recibe material por parte de |a

Direccion Administrativa y firma Departamento de
Factura de recepcion de
6 factura de  recepcién  para Soporte Técnico y de
material.
distribucién ~ a los  Centros Servicios.
Educativos.

Calendario de
Departamento de
Ajusta fechas para emitir calendario Mantenimiento.
7 Soporte Técnico y de
final. (DIT/DSTS/F/09/vVO5).
Servicios.
Anexo 1.
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11

12

13

14

15

16

Envia por correo electrénico
calendario de mantenimiento a las
Coordinaciones de Zona y a los
Responsables de Laboratorio de
Computo de los Centros Educativos.
Genera orden de servicio
personalizada en el Sistema Integral
Cobat.

Envia a las Coordinaciones de Zona
material de los Centros Educativos
pertenecientes a su zona.

Recibe material para
mantenimiento preventivo de su | Co

Zona.

Entrega material a los Centros

Co
Educativos de su zona.

Recibe material para mantenimiento.
dSolicita apoyo de la administracion
central?

14.1 5i, solicita apoyo al Departamento de
Soporte Técnico y pasa a actividad 15.
14.2 No, pasa a actividad 21.

Realiza tramite de viaticos de acuerdo a
procedimiento administrativo y envia a la
Direccidn Administrativa para
autorizacion.

Recibe solicitud de tramite de viaticos del

Departamento de Soporte Técnico y de

Servicios.

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Departamento de

Soporte Técnico y de

Servicios.

Departamento de

Soporte Técnico y de

Servicios.

Departamento de

Soporte Técnico y de

Servicios.

ordinacion de Zona.

ordinacion de Zona.

Centro Educativo

Centro Educativo

Departamento de
Soporte Técnico y

de Servicios.

Direccion

Administrativa.

Pagina 639

Calendario de
Mantenimiento.
IDIT}FDSTS‘IF F,r"DE!f"u"GE:I .

Anexo 1.

Orden de Servicio.
(DIT/DSTS/FfoL/v05).
Anexo 4.
Material de limpieza.
(DIT/DSTS/Ff10/v03).
Anexo 2.
Material de limpieza.
(DIT/DSTS/F/10/v03).
Anexa 2.
Material de limpieza.
(DIT/DSTS/Ff10/v03).
Anexo 2,
Material de limpieza.
(DIT/DSTS/Ff10/v03).

Anexa 2.

Material de limpieza.
(DIT/DSTS/Ff10/v03).

Anexa 2.

Procedimiento de

Viaticos., Anexo 5.

Procedimiento de

Viaticos., Anexo 5.
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17

18

19

20

21

22

23

24

25

26
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dAutoriza tramite de viadticos?
17.1 5i, pasa a actividad 18.

17.2 Mo, pasa a actividad 7.

MNotifica al Departamento que se autorizo

el tramite de viaticos.

Recibe autorizacidn y acude al Centro

Educative a realizar

preventivo.

mantenimiento

Direccion

Administrativa.

Direccion

Administrativa.

de Servicios.

Departamento de

Registra orden de servicio dentro del

Sistema Integral Cobat.

Motifica al Responsable de

Laboratorio que inicie con
mantenimiento de su Centro

Educativo

Realiza mantenimiento preventivo

en Centro Educativo.

Llena orden de servicio en el

Sistema Integral Cobat.

Envia orden de servicio por correo
electrdnice al Departamento de
Soporte Técnico y de Servicios
previamente firmada y sellada
anexando evidencia fotografica.

orden de

Recibe servicio vy

comprueba que mantenimiento
preventivo se realiza de acuerdo al
calendario.

iSe realizaron todos los
mantenimientos calendarizados?
26.1 5i, pasa a actividad 27.

26.2 Mo, pasa a actividad 7.

Soporte Técnico y

de Servicios.

Departamento de
Soporte Técnico y de

Servicios.

Responsable de

Laboratorio.

Responsable de

Laboratorio.

Responsable de

Laboratorio.

Departamento de
Soporte Técnico y de

Servicios.

Departamento de
Soporte Técnico y de

Servicios.

Departamento de

Soporte Técnico y

Periodico Oficial

Documento de Viaticos.

Anexao 5.

Procedimiento de
Viaticos. Anexo 5.
Mantenimiento

preventivo.

Orden de Servicio.
(DIT/DSTS/F/01/v05).

Anexo 4.

Mantenimiento

preventivo.

Mantenimiento

preventivo.

Orden de Servicio.
(DIT/DSTS/F/01/v05).
Anexo 4.

COrden de servicio.
(DIT/DSTS/F/01/v05).
Anexo 4.
Control de
mantenimiento.
(DIT/DSTS/F/11/v0B).
Anexo 4.
Calendario de
Mantenimiento.
(DIT/DSTS/F/03,/v05).
Anexo 1.
Calendario de
Mantenimiento.
(DIT/DSTS/F/09,/v05).

Anexo 1.
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Genera  bitdcora  digital de Departamento de
27 mantenimientos realizados para Soporte Técnico y de Bitacora digital.
archivo. Servicios.
Fin
Mantenimiento preventivo del equipo Fecha de

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

de computo y de las tecnologias de la

informacion y comunicacion
U-006 Subsidios Federales para Organismos COBAT-DG-DIT-D5T5-01 Noviembre 2015

Descentralizados Estatales.

Diagrama de flujo

Responsable de
de Servicios Labratorio

Establece
precalendarizacin

|

Daterming
materiales necesanos

l

Deptc. de Soporte Ticnico y Direccién Administrativa  Coordinacidn de Zona  Centro Educativo

Genara requisicion de Recibe reguisiciin de
compra para adg. de » compra para adg. de
material matedial
Recibe material Compra material

solicitad y firma solicitado y nolifica via
faciura de recepcion telefonica

G)—

w

3

Ajusta fechas para
emitir calendario
fimal

¥
Envia calendario a
coordinaciones da zona
¥ centros educativos

w

Genera orden de
Senicio en el SIC

e

¥

P
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Coordinacion de Zona Centro Educativo ::T'::::::,

Dureccion Administrativa

Depto. de Soporte Técnico y
de Servicios

Recibe material para

Envia material de los
mantenimeinto
centros educativos preventivo
Entrega material para Reabe maternal para
mantenimeinto S mantenimeinto
preventivo praventivo

Solcita apoyo al
Departamento

de Soporte Técnico y de
Servicios

Realkza tramite de
vidticos y envia a

Dweccion AMMISUBILN-SJ

Recibe solicitud de
tramite de vidticos

Recive autorizacion y Notifica al Departamento
facude al centro educ Qque se autornzd el trémite
a reakzar mantenimiento

!

Registra orden de
servicio en el SIC

Molifica al Responsabhe
de Laboraiorio gue nica » R$E= Ur.l.u:::llllr:‘r.l;m
mantenimianio cantrg
Liana ordan dea sandcss
&N SIC

!

Envia onden de Servicio
firmada y s«eilada

Reacibe ordan de Sarviced
¥ COMPrueha
mantemnimiento sa realice
de Bcuendo 8 calendario

Geneda bitdcora dagital
para archivo
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Mantenimiento preventivo del equipo de
computo y de las tecnologias de la

informacion y comunicacion
U-006 Subsidios Federales para
Organismos Descentralizados Estatales.

unes 26 de enero de 2026

Clave del Procedimiento:

COBAT-DG-DIT-DSTS-01

Pagina 643

Fecha de

Elaboracion:

Noviembre 2015

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador

Método de Calculo

% de cumplimiento de mantenimiento

preventivo en centros educativos.

Ordenes de servicio atendidas

Total de centros educativos

x100

Mantenimiento preventivo del equipo
de computo y de las tecnologias de la

informacion y comunicacion

U-006 Subsidios Federales para Organismos

Descentralizados Estatales.

Clave del Procedimiento:

COBAT-DG-DIT-DSTS-01

Administracion de Riesgos

Descripcion de la
accion de control

Factor de Riesgo

Unidad
mea Fecha de

término

Fecha de
inicio

administrativa

responsable

Fecha de

Elaboracion:

Moviembre 2015

Medios de
Verificacion

Gestionar la

asignacion de vehiculo

Incumplimiento ¥ disponibilidad
del programa de | presupuestal para la
mantenimiento realizacion del
preventivo en | mantenimiento
centros preventivo en centros
educativos. educatives foraneos,
conforme a la

calendarizacian.

Departamento
de Soporte 1de 31 de
Técnico y de Abril octubre

Servicios.

Oficio
solicitando  la
asignacién  de
vehiculo ¥
viaticos.




Pagina 644 Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026 Periédico Oficial

Mantenimiento preventivo del equipo
de computo y de las tecnologias de la Elaboracion:

informaciéon y comunicacion
U-006 Subsidios Federales para
Organismos Descentralizados Estatales

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Clave del Procedimiento:

COBAT-DG-DIT-D5TS-01 Moviembre 2015

Mecanismo Descripcion

Medicion del nivel de

satisfaccion del servicio de

Solicitud de orden 80% de las ordenes de
mantenimiento  preventivo

de servicio. Anual servicio tengan un nivel de
realizade en los centros

DIT/DSTS/F/01/v05 servicio excelente.
educativos (excelente,

regular y malo)

Mantenimiento preventivo del equipo Clave del Procedimiento: fEff{f! de |
de computo y de las tecnologias de la Elaboracion:
informacion y comunicacion
U-006 Subsidios Federales para COBAT-DG-DIT-DSTS-01  Noviembre 2015

Organismos Descentralizados Estatales

Control de cambios

MNo. de Cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Mueva creacion. MNoviembre 2015

Se actualizo de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién

1 Plblica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periddico Oficial
del Estado nimero 146 de fecha 04 de diciembre

de 2024.
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Glosario de términos

Aspirante: Estudiante que cursa la educacion del nivel secundaria que manifiesta su interés por inscribirse al
COBAT.

Carpeta de Trabajo: Es la informacion detallada correspondiente a los asuntos que se presentan en cada Junta
Directiva.

CEMSADET: Es la modalidad de Educacién Media Superior a Distancia considerada como una alternativa de
aprendizaje que combina el uso de diferentes medios y material impreso, con la asesoria individual y grupal
para favorecer el intercambio de experiencias y privilegia la relacion entre asesor y estudiante.

Centros Educativos: Escuelas pertenecientes al Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas, de tres
distintas modalidades: planteles, CEMSADET y Telebachilleratos.

Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas: Es un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno
del Estado con personalidad juridico y patrimonio propio, creado mediante el decreto numero 179 publicado en
el Periodico Oficial No. 52, de fecha 29 de junio de 1998.

Compensacion: La compensacion (sueldos, salarios, prestaciones) es la gratificacion que los empleados
reciben a cambio de su labor.

Cotizacion: Una cotizaciéon formal es un documento donde se detalla el precio de un servicio o producto para
el proceso de compra o negociacién

Cuestionario de Contexto: Serie de preguntas de tipo personal, escolar, familiar y social que debe responder
el aspirante a nuevo ingreso, a fin de conformar el diagndstico del alumno.

Curso Propedéutico: Taller mediante el cual se capacita a los estudiantes de nuevo ingreso para iniciar los
estudios formales de bachillerato.

Direcciones de area: La Direccion de Planeacion, Direccion Administrativa y la Direccion Académica del
Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas son las unidades administrativas que participan en los temas
de las areas donde se genera informacion para la Junta Directiva.

Drive: Servicio de alojamiento y sincronizacion de archivos (desarrollado por Google) para almacenar y acceder
a los archivos documentos, hojas de calculo y presentaciones (editores web, formularios y dibujos).

Junta Directiva: Es un érgano de gobierno del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas, considerado
como la maxima autoridad de la institucion, integrada de conformidad a lo establecido en el Decreto de Creacion
del Colegio.

Listado de ordenamiento: Listado nominal ordenado de resultados que emite la USICAMM.

Manual de Procedimientos: Es un documento administrativo de apoyo y consulta, ordenado y sistematizado
que sustenta y facilita la realizacién de las funciones y atribuciones de cada una de las unidades responsables
que integran la organizacion.

Modulo de consulta de insumos: Es el modulo en el cual se capturan las percepciones y deducciones mismas
que no son parte de los sueldos y percepciones regulares integrales quincenales:

- Percepciones: Retroactivo de sueldo, eficiencia, despensa, material didactico, compensacion por actuacion
y productividad, quinquenio.

- Prestaciones: Apoyo para lentes, guarderia.
- Terceros institucionales: Seguro de vida individual, muebleria Villarreal, ETESA.

Movimientos de personal: Es el proceso que se realiza de altas (nuevo ingreso, reingresos,
reincorporaciones), bajas (renuncia, rescision laboral, jubilaciones, pensiones), cambios (por recategorizacion,
regularizacion, basificacion, cambio de adscripcién, cambio de puesto).

Pago retroactivo: Es cuando los empleados cobran por el trabajo que hicieron en un periodo anterior al
vigente, pero por el que no recibieron la cantidad correcta en su momento.

Perfil profesional: al conjunto de caracteristicas, requisitos, cualidades o aptitudes que debera tener el
aspirante a desempefiar un puesto o funcién descrito especificamente.

Perfil profesional: al conjunto de caracteristicas, requisitos, cualidades o aptitudes que debera tener el
aspirante a desempefiar un puesto o funcién descrito especificamente.

Plan Estatal de Desarrollo: Es el documento de planeacion rector que marca la directriz para la formulacion
de politicas publicas, programas y proyectos que habra de implementar y gestionar la presente Administracion
Publica Estatal en coordinacion con los sectores publico, social y privado, en cumplimiento a lo establecido en
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el articulo 4 de la Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas y demas disposiciones de la legislacion federal
y local vigentes.

Plantel: Es la modalidad escolarizada de los centros educativos ubicados en algunas ciudades del Estado.

Politica: Son aquellos criterios que se requiera llevar a cabo en el procedimiento que no se encuentran
regulados. En estas se debera mencionar aquel requisito o consideracion a cumplir para continuar con el
procedimiento.

Presentacion: Es la informacién que se expone en un resumen ejecutivo correspondiente a los temas que se
muestran a los miembros de la Junta Directiva.

Procedimiento. Sucesion cronoldgica y secuencial de cada una de las actividades concatenadas, que precisan
de manera sistematica, la forma de realizar una funcién o un aspecto de ella. Todo procedimiento involucra
actividades, el personal que las realiza y, en su caso, los formatos requeridos para concretar un resultado
determinado.

Proceso: Es la transformacion de un conjunto de insumos (personas, materiales, energia, equipo,
procedimientos) en resultados (producto, servicio o terminacidon de una tarea).

Procesos de seleccion: aquellos a los que, a través de convocatorias, concurren los aspirantes en igualdad
de condiciones, los cuales seran publicos, transparentes, equitativos e imparciales para apreciar los
conocimientos, aptitudes, antigiedad y experiencias necesarias para el ejercicio de la funcién docente, técnico
docente, de asesoria técnica pedagdgica, de direccion, de supervision o cualquier otra de naturaleza
académica, con la finalidad de cubrir las vacantes que se presenten en el servicio publico educativo y que
contribuyan al aprendizaje y desarrollo integral de los educandos.

Reportes: Formato preestablecido en donde se integran, a detalle o acumulados, los datos de percepciones,
deducciones y netos, asi como detalle o acumulado de aportaciones de empleados o patronales.

Requisicion: Una requisicién de compra es el documento formal mediante el cual un departamento o persona
dentro de una empresa solicita la adquisicién de bienes o servicios.

Retroactivo de percepciones: Calculo mediante el cual se determina, en base a las prestaciones que
correspondan segun el puesto, el monto retroactivo a pagar de percepciones quincenales retroactivas
(despensa, eficiencia, material didactico, compensacion con actuacion y productividad y quinquenio).

Retroactivo de sueldo: Proceso mediante el cual se determina en base al puesto, ya sea administrativo,
directivo o docente, en dias u horas, el monto correspondiente para determinar su retroactivo.

Telebachillerato: Es la modalidad de centros educativos donde se ofrece en comunidades rurales alejadas
geograficamente, con medios limitados de comunicacién.

USICAMM: Es un 6rgano administrativo desconcentrado con autonomia técnica, operativa y de gestion, adscrito
a la Secretaria de Educacion Publica, que tiene a su cargo las atribuciones que le confiere a esa dependencia
la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, y las que ofras leyes establezcan.
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Anexos
Procedimiento. Plan de Mejora Continua Para Los Centros Educativos
Anexo 1. Lineamientos para la elaboracion del Plan de Mejora Continua. DGB.

EDUCACION NGG

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Lineamientos para la
planeacién de la

mejora continua
2024
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Anexo 2. Estrategia de trabajo y precisiones a la elaboracion del Plan de Mejora Continua.

EDUCACION

4
‘ Tamaulipas

DIRECCION ACADEMICA

COBAT

PLANEACION DE LA MEJORA CONTINUA 2024B-2025A Y PAEC

Estrategia general de trabajo

Coordinacion ce Zona Centro Educatvo | Centro Educativo (CEY/ Centro Educatvo
(=] Centro Eduaativo | (CE)/Coordinecion | CoordinaciondeZona | (CE)/ Coordinacion
Centro Ecucativo (CE) de Zona () (4] de Zona ()
* Q. Realizar el taller = Presentar el PMC = Fresentar el PAMC | Seguimiento 1: Parcial Segumiento final:
paraiaciadoracdondel | (compieto) (compieto) 20248-| = Seguimiento ce la
PMC e integradicn cel 20248-2023A gel 2023A o2l Certro sccionesylasmetas. | = Informefinaide
PAEC; elsdoraris Centro Ecucatvo Ecucativoais CE Fecha de las acciones y
calendanizadon y a2 Coorcinscon Direccion seguimiento intemo: metaz
hacer Is azigracon ge ce Zoea (Revizion). Aca3emica. Conforme s 103 plezos Fecha de
rezponzadies. Levar estadiecisoz porelCEen | seguimiento final:
un :%u'ﬂier,:o Fecha: 263130¢ce Fecha: 2 deotubre, | el formato. 4¢ce ‘i.-x'o, 2025
puntusl. septiemire, 2023, 2024 CZ Fecha de (cocumentai)
Fecha: Perioco 19 seguimiento extemo: 3 | Fechade
de zeptiembre, 2024, Sudir al Drive de enero, 2025. prezentacon s la
Coorcinacon ce Zone comunidad: iNco
= CE.Participsren el cel Gclo Escoler
taler para: 20238-2026A
* Prezentar el PAEC | = Fresentarel Seguimientos PAEC: 8] Cierre cel PEC
1. EmborarelPMC (percal) 20248- PAEC (perdal) Semestre 8 2023ace
20248-20234, 2023A cel 20248- 20234 sjFaze ! primero ytercer
reslizer las Centro Educativo 3 Cel Centro Pian operativo pars el semestre.
sctividades conlaz Is Coorginacion ce |  Ecucstivoaia seguimiento cel PECSe Socislizacion,
quezeva Zona (Revizion) Direccion pnmero y tercer resuRsdos y
conformando el Acvdemica semeztre, 20238 evicencas.
MC Fecha: 263130 Fecha: 2ce octudre, | Fechs: 13 ceoctubre, Fecha: 24 de enero,
2. Integrar el PAEC septiemire, 2024 2024, 2024 2023.
20228-2023A, cel B)izeno,
Centro Ecucativo. b)Fazel pmac'én ¥
Subir al Drive | Pisn operativo pars el evaluacion del
seguimiento cel PECOe PEC 2023A para
primero y tercer se5UNco y cuerto
semeztre, 20248. semestre.
Fechs: 20 ce nowiemdre, | Fecha: 23 e enero,
2024 2023.
¢)Fazeml * Precentar
Pian operativo pars el rezuxados PAEC
seguimiento cel PECOe 20243-2023A en
primero y tercer el Centro
semeztre, 20238 Educativo.
Fechs: 15 cidembre, Fecha: 30 de jurio,
2024 2023.
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Anexo 3. Programa de Actividades del Taller.

EDUCACION ‘—""Tama,,.,pas COBAT

DIRECCION ACADEMICA

PLANEACION DE LA MEJORA CONTINUA 2024B-2025A Y PAEC

Programa de Actividades Taller para Centros Educativos de la Coordinacion de Zona 05 Victoria

Periodo: Lo eztipula cada Coordinacion ce Zona

Modalidad de la reunion: Lo estipula cada Coordinacion de Zona (puede zer prezencial-virtual; prezencial;
virtual)

Horario: Lo eztipula cada Coordinacion de Zona

Proporcionar orentaciones para |3 elaborscion ce la Planeacion para Ia Mejora Continua el ciclo
escolar 2024-2025, con I3 finalidad ce dingir y encawzar |3z acconez que contribuyan al logro de Ia
excelencia en el zervicio ecucativo.

Generar ambientes de colaboracion para el establecimiento conjunto del diagnostico y metaz
institucionales que favorezcan el quehacer educativo 3l interior Ce los planteles y centroz educativos,
por ende, el logro scademico del estudiantado.

Dirigido a:

Perzonal directivo y Rezponzables del Centro Educativo
Subdirectores Acsdemicoz/Rezponzables Acsdemicos
Auxiliares del Centro Ecucativo

Prezidentes ce acacdemia

Tutores

Pzicologoz/Pzicopedagogs

Docentes

Padre: de familia

Dinamica de trabajo:

Loz cdirectores o rezponzables de loz centroz educativoz deben conformar un equipo ce trabajo, el cusl
podra integrarze por cuslquier miembro de I3 comunidad educativa que 3si lo desee (dirigido 3:), no
habra limite en el nimero de participantes (de acuerdo con 3 estructurs del centro educativo)

Loz directores o rezponzables de loz centros educativos y sus equipos de trabajo deben firmar una lista
de aziztencia a |3z reuniones de trabajo convocadas.

s de Actrvidades del Taller:

Palabras de bienveniday | Prezentar loz contenidos del curzo y concientizar zobre 12
presentacion del taller importancis de elaborar una planeacion adecuads.
Coordinador de Ia Zona
Azezor Tecnico-Pedagogico
Actividad 1 Anslizar el documento “Lineamientoz para Ia planescion de
Infografia de Ia importanda | Ia Mejora Continua 20247, e identificar loz beneficioz de
y beneficos de I3 PMC realizar una adecuads planeacion en el centro educativo.
2024-2025. * RUbrica de evaluzcion de |3 sctividad.

* Recurzo de apoyo. Capzula Prezentacion de lineamientoz.
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Anexo 4 Formatos derivados de Lineamientos para la elaboracion del Plan de Mejora Continua. DGB.

ANEXOS

ACTIVIDAD 1. INFOGRAFIA DE LA IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PMC 2024-2025 2%

ACTIVIDAD 2. RECOPILACION DE INSUMOS PARA EL PMC. 2%

ACTIVIDAD 3. ELABORACION DEL DIAGNOSTICO PMC 2024-2025 2%

ACTIVIDAD 4. ESTABLECIMIENTO DE METAS PARA EL PMC 2024-2025. &%

ACTIVIDAD 5. ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO AL PMC 2024-2025. &%

ACTIVIDAD 6. INFORME DE RESULTADOS =%

ACTIVIDAD 7. PLANEACION DE LA MEJORA CONTINUA 2%

ACTIVIDAD 8. PAEC 2024B - 2025A del Centro Educativo y Plan Operativo PEC.docx &%

CHECK LIST PMC 2024 =%

Programa de Actividades Taller PMC 2024B - 2025A.docx <%

Programa de Actividades Taller PMC 2024B - 2025A.docx.pdf &%

Anexo 5. Formato para la elaboracion del Plan de Mejora Continua de Centro Educativo”.

EDUCACION "]"T.,.,.,..,,., Q COBAT

PLANEACION DE LA MEJORA CONTINUA
(PMC)
CICLO ESCOLAR 2024-2025

Nombre del Centro Educativo

Lugar y fecha.



Periédico Oficial Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026 Pagina 651

Procedimiento. Plan de mejora Continua.
Anexo 6. Ley General de Educacion.

LEY GENERAL DE EDUCACION

Nuees Loy Publicada en of Diario Oficial de la Federaciin el 13 de Julo de 1993

TEXTO VIEINTE
Ultirea reformas pudlcads OOF 22-03-2017

mmwbmdwum.qxdu Estados Unidos Maxicanos -Presdenca de &

CARLOS SALINAS DE GORTARI, Presidenie Consaftucionad des e Estados Unidos Maxicanos. a
sus habeanies sabed.

Que o H Congreso de la Uniln, se ha senido dirgime o siguiente
DECRETO
"EL CONGRESO DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS DECRETA

LEY GENERAL DE EDUCACION

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 10.- Esta Loy rogula la educadcidn que impanen ¢l Esad -Federnacidn, entsdades federativis
Y MUNICDits-, St OQaNGmMos Sescentralizados y 10s paniculanes 00N AUNNAZAGHN O CON recoNOCimiento
de vakdez ofidal de estudos. Es 00 chadrvanca generddl en 10da la Repdbica y las dsposiciones Que
contena son de crden pabico ¢ interds socal

La funcidn sodal educativa de s unhersdades y demis Nsthutiones 0e edutacdn wwparir a gue se
refere B fraccdn VI del ardoulo 30.0e b Corsttuciin Pollica d¢ s Estados Unidos Mexicans, se

rogudara por 1as kyes Que Mgen a achas NSULGONS

Articulo 20.- TOS0 NAIASUO Sene darecho a rechr educacdn de caldad en condidones G¢ equidad,
por 0 tand, 1dos e habitantes ol pais tenen s mamas cporunidades de acceso, Yansito y
permanencia en o sistioma educative naciondd, con 30 satiklacer 06 reQuEitos que establezcan s
Sp0AICIONES generales aplicabkes

Tl sliwonads INN 110001 AV O-D04 2200 00T

La educacidn ¢s Mmoo fundamental para AdQUIr, tanemill y acrocentar & Culura; @5 Proceso
permanenie que conribuye al desamallo Sl INhviduo y a la Tansformacion de la sodedad, y es factor
Seterminante Para la A0Quisiciin de CONOUIMENtos y para frmar @ Mmuyeres y @ homdres, de mandra que

®NQan senico e s0blandad social.
Javeds slawonads DO )70 2uv)

En o sEtema oduatve naconal deberd asegurarnse 1a participacion activa de 1008 ks irvalucrados

en ¢l procesd educalive, Con sentdo e rEponsablidad soddd, paviegando la paridpadion de ks
edutandos, padres de famia y dooenies, pPara Alcanzar 6 ines 3 Que se refere ¢f aticuo 7o.
Pivals nfwoids DO J 090101

Articulo 30.- El Estado estd cbigado a prestar senicion educativig de calidad que garanticen el

mdimo 0gro de aprendaje de ke educandos, Para que da ki podlaGon pusda Cursar la educacion
preescolar, la primania, a secundaria y la media supencr. Estos Servicios se prestardn en el manco del

&



Pagina 652

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

Procedimiento. Pago de néomina.
Anexo 7. Concentrado Prevision Social.

Periodico Oficial

> '
‘ Tamaulipas

Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas

Sistema de Nomina Institucional EDUCACION
Concentrado Prevision Social
1a. Qna Jun. 2024
Concepto Aportacion Empleados Aportacion Patronal Total

Federal Estatal Suma Federal Estatal Suma Federal Estatal Suma
127-IPSSET an
128-SERVICIOS MEDICOS 210
133-SEGURO DE RETIRO 203
191-PRESTAMO A CORTO PLAZO 1n
192-PRESTAMO HIPOTECARIO g
194-PRESTAMO ESPECIAL #1
186-SFG VIDA PRESTAMO HIPOTFEC | 121
200-GIMNASIO 241
204-PRESTAMO DE LIQUIDEZ 261
205-PRESTAMO EXTRAORDINARIO | 2T1
SAR-2% SAR [

TOTAL

Anexo 8. Detalle de némina.

l =
. Tamaulipas

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

PERIODO DEL 16 AL 30 DE JUMID DE 2024
SEGUNDA OUNCENA DE AUk DE Mdé

A0 EDUCACION
T

Con_Emp Hemisre

Pussts.

— Rkt de Ehcincia anal Materal Apays para Apaye para
Falae Sndets Trabujo — Didacticn Larim Taan

RAntraacti da
dawperas

purni o1 =0 o1 202 Er o7 - ]

m
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Anexo 9. Cifras control. Conceptos Netos.
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L
1 Tamaulipas

FERIODOS

CWE CONCEPTO

O SUELDO

01 RETROACTIVO DESLUELDO

020 EFICICHGIA T L TRADAIO
DEEPENSA

032 RAATERIAL DNDACTICD
026 APOYO ALENTES

027 GUARDCRIA

028 APOYO FARATESS

031 RETROACTIVG DEDESPENSA
012 RETROACTIVMO DEMATERIAL D
033 RETROACTIVO DEQUINZUESD
034 RETROACTIVG EFICIENCIA EN
043 RETROACTIVG COWMPE EACION

099 OTRAS PERCEPCIONES

120 DESCULHTO MOR FALTAS O FE
O%A  DESCTO POR SANZICON ADNNA
EFA  ESTIMULD DE PUNTUALIDAD ¥
0P PAGEO INDEBIZO DESPENSA

IEF  FAGO INDEBIZO EFICETCIA
IRE  INCAPACIDAD RECURRENTE EX
IRG  HCAPACIDAD RECURRENTE GR
PAGD INDEBIDO SUELDO

DAAS ECONCRICOS MO DISFRU

CURCUENIC
ELIRCUEHID
CURCOUZRID
GURCUEHID
QURCUENID
UROUEND

PRYRTERBRELEEERET A0

Federal

Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas

Sistema de Némina Institucional
Cifras Control PyDe: Conceptos Netos

de la{s) quincenafs) 2412

2412
Estatal

Indeterm

Periodo

Federal

SUMA ACUMULADA
Estatal Indetarm

Tetal

PAG. 13

26 DE JUH0 DE 2024 D113 PN

Enimmes
LA B

Anexo 10. Cifras control. Conceptos netos por tipo de pago.

- -
‘ Tamaulipas

Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas

CP. Herminia Perales Ldpez
Jefa del Depto. de Servidos al Personal

C.P, Claudia Guadalupe De la Fuente Medrano
Subdirectora Administrativa

Sistema de Némina Institucional EDUCACION
Cifras Control PyDe: Netos por Tipo de Pago
1a. Qna Jun. 2024
Percepcion Deduccion
TIPO DE PAGO | N° Neto
Mo Det Federal Estatal Taotal Mo Det Federal I Estatal Tatal
DISPERSION 1243
TRANSFERENCIA 31
RETENIDO 1
TOTALES 1275
Revisd \alidd Autorizd

C.P. Cabriela Doleres Manautou Calvdn

Directora Administrativa
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Anexo 11. Formato de Curriculum Vitae.

]" Tamaulipas f ,EDUCACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSOMNAL
FORMATO DE CURRICULUM VITAE

NOMBRE COMPLETO:
NUMERO DE TELEFONO OF: [ EMAIL:

NIVEL PROFESIOGRAFICO
GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS: 1)
DOCUMENTO OBTENIDO: 2)
MOMERE DE LA CARRERA:
INSTITUCION DE PROCEDENCIA:
TITULD (MUMERD ¥ FECHA DE EXPEDICION)
" CEDULA PROFESIONAL [NUMERO Y FEGHA
DE EXPEDICION)

GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS: 1)
DOCUMENTO OBTENIDO: 2)
NOMERE DE LA GARRERA:

INSTITUCION DE PROGEDENGIA:

TITULO (NOMERO Y FECHA DE EXPEDICION)
" CEDULA PROFESIONAL [NUMERO Y FEGHA
DE EXPEDICION)

GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS: 1)
DOCUMENTO OBTENIDO: 2)
MOMERE DE LA CARRERA:

INSTITUCION DE PROGEDENGIA:

TITULO (NUMERO ¥ FECHA DE EXPEDICION)
CEDULA PROFESIOMAL ([MUMERD Y FECHA
DE EXPEDICION)

1] Primasria, Secundaia, PreparatoiaBachdlerate, Licenciabura, Maesiria, Dootorado, abo
2] Corstanci, Cartificada, Diploma, Tibuko

EMPLEOS ANTERIDRES
DEPENDENCIA/INSTITUCION | PUESTO/CATEGORIA CIUDAD PERIODO

HAGD COMNETAR QUE TODOS LOS DATOS CONTENIDODS EN ESTE DOCUMENTD SON VERDADEROS.
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Anexo 12. Formato Complementario De acuerdo de adhesién dispersion BANORTE.

‘]’ Tamaulipas EDU_C&CIﬁH

FORMATO COMPLEMENTARIO DE ACUERDO DE ADHESION DISPERSION
BAMNORTE

COWNFIRMAR RFC DEL TRAEALADOR:
OJRP OEL TRASALADDIA:
CONFIRMAR LLSSAR DE NACIMIENTD DEL TRABAMDOR:

RFC DE LOS BENERKCIARIOS REGISTRADIS:
HOMBRE COMPLETO PEREMTESCD | PORCENTAR RFC

ES INDISFEMSABLE FARA PROCEDER COM EL TRAMITE OFE APERTURA DE CUENTA OUE EL
FORMATD CORNTERGS CORAECTAMENTE LOS SECUNENTES DuSTOE:

1. CODE0 POSTAL

1. ESTADO CIVIL

3. FROFESION

4. FIRMAS AL FRENTE ¥ REVERSD

FIRMIA DE CONFORMIDAD ¥ DONOCIMIENTD

MOMBRE DEL TRABAIADDE

SADTIEPFADEA
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Anexo 13. Expediente Personal.

]’ Tamaulipas

HORSNE DEL TRABALADON:
CLUne: PG CON HOMOE LAE:
SEXG: ESTADK CIVIL:
RS KL I DT ENTIDAD DE MACIMIENTD:
BLIKICIPIO DE MAC IMIERTO: FECHA DE NACIMIERTO: oo s
TELEFORG: [PEFISORAL) EMAIL:
ULTIO GRADS DE ESTUDIO:
CamnEna:
ANEA DE CAPELA:
EETATLE: cosmanss TRURCS, SaanTlL TIULADS: FRELIIATS)
ENTIDAD FEDERATMA DE LA INSTITUCION DOMDE
ESTLEHD:
HOBEAE DE LA MNSTITUCION DOMDE ESTLENG:
HOMENE DOCUMENTG ACADEMICD:  (TITULO,
CERTFIGADO, CEDLLA |
FECHA DE EXPEDICION FOLID DE DOCUMENTO
DOCUMENTO SCADEMIC O AL ERICT:
" :::Hr:.:zr_tm
FECHA DE MICIO FEGHS DE FIM
DE HOMESUARIENTC: D HOMBILAMENTS:
CENTING EDUCATIVD
ADES PCION:
CLAVE PRESLIFUESTAL: MUMERD DE HOMAS:
P00 DF MNOMBRAMIENTD (BASE SINDRGAL,
CORFLLHEA, PROW SIOMAL)
ASKGMATUMAS OUE IMPANTE
CRALUPOL SE PUEDE ADJUN TR ARCHIVG
HORARSD DE GivUPOS: SE PUEDE ADJUN TR ARCHIVG

SADDISPRAEANA
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Anexo 14. Cédula de servicios médicos.

‘]' Tamaulipas | [/ ‘: EDUCACION

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE TARMALILIFAS

DRGEAN IER0 PLISID DESCENTRALIZA D0
FLANTELES-TELESSOHILLE RATOS- CEMEADET

CEDLULA DE SERVICIOS MEDICOS
DATOS DEL CENTRO DE TRABAID
DENTRO EDLACATRAD
DOMICILID TELEFDIRD
DATOS DEL TRAEALADIDR

MOMSRE SENQ
DOMICILID TELE Fike
CATEGORIA EDC. TRAL

BEMEFICIARIOS [ESPOSA, HISDE ¥ ASCENINENTES]
RORASRE (i L W] [PAAENT.* FECH DE HAC

TRCITA: E-ESOSA. H-HO (A, M- MAEORE, PP DR
Copa gw ecla de nacmeio de Eanafician o s ek pare w ala

WALIDACION

FiRRAS DEL TRABALLDOAR LUGAR ¥ FECHA

REGISTAD fur( EXCULE W0 DE LS, ADSARISTRA SN CENTRAL)

MU, DEL TIARE LS N . LLEGAR ¥ FECH&

EADVDERF/IANT
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Anexo 15. Oficio de alta de nuevo ingreso.
= T -
‘I Tamaulipas ' EDUE.H_E__IDH

Direccion General
Oficio ndmience SEAS 01 20227
Azumio: B gue se indica.
Gdl Yictoria, Tamasipas, a _ da de 20E .

NOMBRE COMPLETD DEL DIRECTOR DE PLANEACION
DIRECTOR ADMIKISTRATIVG
EDIFICIO

Por necesidades del servicio, se autoriza o nuevo ingreso a favor de la C. NOMBRE COMPLETD,
DOMO & Coninuacion s detalla:

Clarve achual: CLAVE ASKSHADN, (Mombre diel Pussio)
Adscripoidn: Lugar de adscripcion de la clae

Techo financienc: Techo Anancisro de la clawe

Zona econdmica: ona econdmica oe la adsoripoion

Sueicha base mensual: (Susldo base seglin anexo de pecUucion)

Con efectos a partir del (lecha de inicio y fecha fin, segin sea ol caso) del presonie afa.

Fundamenta para ser ofongaca, por ejemplo; 5 es por vaoanie por jubiacion, deceso, nuesa
orEa0icn, S cuenta oon sushenbo sindical, sio).

ATENTAMENTE

MOMBRE COMPLETO DEL DIRECTOR GENERAL

COLEG OF RACHILLEFES.

CHL BHTALED (M TAMELIL BAR

Hakiig: P, e 0. ol Dbl

it Vo, Tevdasnss, besca CF ifaa

L N | S [T, 58 EADTERF eV
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Anexo 16. Formato nombramiento.

\ Tamaulipas (/ EDUCACION

Seookon: D¥ncocn General
NOm. de Oficko: CB.AC.01.2022/
Asunto: Nombramiento
Cd. Victoria, Tamaulipas; a __ de de 202 _
C. NOMBRE DEL TRABAJADOR
PRESENTE.

Con tundamento en las facultades que me confiere of Articulo Décimo, Fraccian IV def Decreto
Gubemnamental publicado en el Perodico Ofickal del Estado nimero 52, o 29 de junio de 1988,
mediante of cud se cred el Colegio de Bachiieres ded Estado de Tamaulipas tengo a bien otargar
o presente Nombramiento (TEMPORALDEFINITIVO) de NOMBRE DEL PUESTO, dave
presupuestal (CLAVE), tpo Base (Conflarca’Sindcall, con efectos del (fecha de inickio del
nombramiento), adscrito en ella (Centro Educativo o Direcckdn de Arca/Departamento),
=ujeto a libre movitzacion de acuendo a las necesidades del servick educativo del Subsistema y
supeditado a su desempeno laboral.

Esta Direccion General le exhorta a desempefiarse con responsabiidad y COmpromiso, en apego
a las disposiciones nommativas aplicables a su cargo: y lo Invita, a asumir of mayor interes v
esfuerzo pam mejorar i calidad y desamolio de la Institucion.

ATENTAMENTE

NOMBRE COMPLETO DEL DIRECTOR GENERAL

Tam Iremas sumirmema Pee b o | S

Tem Drmw b Mam P06 b o aa——

Taw  Dnparammeris n Suin 8 Pt P v com———my ———.
Zem - » N Pan

Tam ot s #n o Lora N & S e Aoma Pt s -t | -

Tam D M e - - Cardre Pow ' S
Tan Ve

- -

COLEWC OF RACHLLEFSS

OEL ESTADO DF TAMALLBAS
g0 Paveite, Ve T8 Sara Dt

Ot Vi et Vawcs C 5 8T8
0L a3 tI0RN TNT 8430 SADDSPFOTAN
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Anexo 17. Formato de movimiento de personal.

]' Tamaulipas | e (3 EDUCACION

DILEGICO DE BACHILLERES DEL ESTADD DE TAMALULIFAS
ORGANISMO FUELICO DESCENTRALIZADD

i &
FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSOMAL Tl
BAD TS TN
A
AL D AT AP LD pAsT A I s HEL L
H %] ] 1]
) .mm&;:;ﬁmm 359 mALERALDAL ESTALSY Cr
LN
LALLE i [T T Lk FoisD Ll AT
LA
LR Al Lk L] [l ] COAT
e ey r—
i IGTITO 0 O DD, BT Lol 0 v L
AL P L0 EFECT S
=
FLAMTEL L LAWE [V ] =l
EAMIMIENTO
DD e et i RV TEST, Oo DeDbE wlEm D i i
] ecomwm [ — T ECLGHTRE) DAl CITRD ERAPLECH DRI [ L
AL S TR M s
i B, T LW Irl'.‘um.'h fLEah
Fumins SERAA
OTED LEnTRD [6 ThAk=D s
r
oA Fasl ik
e
Faletsi
D LTO8 DL PLAATEL O DRl TION D ARda
e
I

B Do e o el L W] 1o 5o Lo L O Wi oty oy oo o ol il o oo s it B R i s s ™
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Anexo 18. Formato de compatibilidad administrativo.

DECLARACION DE MO RECIEIR REMUMERACION NI DESEMPENAR OTRO EMPLED, CARGO O
COMISION, O 51 ESTA PRESTANDO SERVICIOS PROFESIOMNALES POR HOMORARIOS EN OTRA
DEPENDENCIA O ENTIDAD DE LOS GOBIERNOS FEDERALES, ESTATALES /O MUNICIFALES PARS EL
PERSOMAL ADMINISTRATIVD

Ciudad , Tamaulipas, a ___ de del 20

DR. RUBEN ELY RAMIREZ RIVAS

DIRECTOR GEMERAL DEL COLEGK) DE BACHILLERES
DEL ESTADI DE TARALILIPAS.

PRESEMTE.-

El [La] que suscribe manifiesto, bajo

protesta de decir verdad v, de conformidad con los articulos 136 y 137 del Reglamento de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; no recibir remuneracidn alguna por parte
de otro ente pdblico, con cargo 2 recursos federales, sea de nivel federal, estatal, o municipal, ni
estar desempefiando otro empleo, cango, comisidn o estar prestando servicios profesionales por
honaorarios en una o mas dependencias o entidades de los gobiernos federales, ectatales yfo
municipales, gue me impida cumplir el ejercicio de la funcidn aceptada y mis obligaciones

contractuales a las gue estaré sujetola) con este arganismo.

Mo omito seflalar gue, para el caso de recibir otra remuneracion o estar desempefando otro

ermplen, cargo o comisidn, formularé la salicitud de compatibilidad correspondients.

Asi mismo manifiesto que conozoo el alcance y contenido legal de los preceptos antes

miencionados.

ATENTABAENTE

MOMERE ¥ FIRNMA

RFC

CURF

Lo, = EnpinSieiile Mool
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Anexo 19. Formato de compatibilidad docente-directivo.

DECLARACION DE MO RECIBIR REMUNERACION NI DESEMPERAR OTRO EMPLED, CARGO O
COMISION, O 51 ESTA PRESTANDD SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS EN OTRA
DEFEMDEMCIA O ENTIDAD DE LOS GOBIERNOS FEDERALES, ESTATALES ¥/0 MUNICIPALES PARA EL
PERSONAL DOCENTE, TECNICO DOCENTE ¥ DIRECTIVO

Ciudad Tamaulipas, a ___ de del 20

DR. RUBEN ELY RAMIREZ RIVAS

DIRECTOR GEMERAL DEL COLEGD) DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE TARAALILIPAS.
PRESEMTE -

El {La] que suscribe rmanifiesta, bajo

protesta de decir verdad v, de conformidad con los articulos 136 y 137 del Reglamento de la Lay
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, asi como a las Beglas Primera, Segunda,
Tercera y Quinta de las Reglas en Materia de Compatibilidad de Plazas para el Personal Docente,
Técnico Docente, con Funciones de Direccidn, Supervisidn o de Asesorla Técnica Pedagdgica, en la
Educacidn Media Superior v Superior; no recibir remunerackén alguna por parte de otro ente
piblico, con carge a recursos federales, sea de nivel federal, estatal, o municipal, ni estar
desempefando otro empleo, cargo, comision o estar prestando servicios profesionales por
honorarios en una o mas dependencias o entidades de los gobiernos federales, estatales yfo
municipales, gue me impida cumnplic el ejercicio de la funcidn aceptada y mis obligaciones

contractuales alas gue estaré sujetofa) con este organismao.

Mo omito sefialar gue, para el caso de recibir otra remuneracidn o estar desermpefando otro

empleo, cargo o comisidn, formularé la solicitud de compatibilidad correspondiente.

Asl mismo manifiesto que conozoo el alance y contendo legal de los preceptos antes

miencionados.

ATENTAMENTE

NOMBRE ¥ FIRNMA

RFC

CURP
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Procedimiento. Contratacion de servicios y adquisiciones de materiales.

Anexo 20. Requisicion.

EDUCACION | Vs | (@ ' COBAT

SECRETARIA DE EDUCACION DE TAMAULIPAS
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ADMINISTRACION CENTRAL

SAD/DCA/F/06/V01
—— FECHA:
Direccion de Area:
5 FOLIO NO. HOJA NO.
Area Requirente:
No. Descripcion Unidad Cantidad
ACLARACIONES: OBSERVACIONES
SoLICITO: AUTORIZACION PRESUPUESTAL:
DEPARTAMENTO REQUIRENTE DIRECTORA ADMINISTRATIVA

COLEGIO DE BACHILLERES

DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
Hidalgo Poniente, No. 238, Zona Centro
Ciudad Victoria, Tamaulipas, México. C.P.
87000

TEL: (834)3126924
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Anexo 21. Tarjeta Informativa.

o , -
EDUCACION | ‘ Tamaalipas @ COBAT
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
SAD/DCAI/FI09/V01

TARJETA INFORMATIVA No. 16 de Febrero/2024

En Ciudad Victoria, Tamaulipas, siendo las del dia del dos mil veintidos en las Oficinas Administrativas del Colegio de
Bachilleres de Tamaulipas en el domicilio Hidalgo Poniente #238 y derivado de la requisicion de y segun oficio # solicita ,
por lo que se enviaron invitaciones a cuando menos 3 proveedores.

Proveedor 1 Con un monto total de $ con L.V.A.

No. De Proveedor
Proveedor 2 Con un monto total de $ con LLV.A.

No. De Proveedor

Proveedor 3 Con un monto total de $ con L.V.A.

No. De Proveedor

Derivado de lo anterior se adjudica la compra a , por ser lo solicitado por el &rea requirente y la propuesta mas baja.

Director Administrativo
Jefe de Departamento de Compras y Almacen

Cotizador

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS Tamaulipas
Hidalgo Poniente, No. 238, Zona Centro

Ciudad Victoria, Tamaulipas, México. C.P. 87000
TEL: (834)3126924
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Anexo 22. Orden de Compra.
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EDUCACION i"Tamau.ipas @ COBAT
SECRETARIA DE EDUCACION DE TAMAULIPAS
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ADMINISTRACION CENTRAL
SAD/DCA/F/05/NV01
ORDEN DE COMPRA
FECHA: |

#REQ

#ORDEN

#HOJA

No.

Cantidad Descripcion

Unidad

Precio Unitario

Total
C/IVA i

OBSERVACIONES:

Cotizador Jefe de Departamento de Compras

Director Administrativo

DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
i Hidalgo Poniente, No. 238, Zona Centro
v Ciudad Victoria, Tamaulipas, México. C.P
o° 87000
C TEL: (834)3126924

G COLEGIO DE BACHILLERES
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Anexo 23. Acta de entrega-recepcion de bienes o servicios.

EDUCACION | | tamuiipss | COBAT

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA, DEPARTAMENTO DE COMPRAS

PEDIDO NO:
AREA REQUIRENTE: DEPARTAMENTO DE
LUGAR DE ENTREGA: C. HIDALGO PTE. 238, ZONA CENTRO CD. VICTORIA TAMAULIPAS MEXICO 87000

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION

ENTREGO FIRMA DE RECIBIDO
FIRMA: FIRMA:

NOMBRE: NOMBRE:

PUESTO: PUESTO:

FECHA: FECHA:

SE HACE CONSTAR QUE SE RECIBIERON DE CONFORMIDAD LOS BIENES Y/O SERVICIOS, LOS CUALES HAN SIDO VERIFICADOS Y
CORRESPONDEN A LAS ESPECIFICACIONES DEL PEDIDO ANTERIORMENTE DESCRITO.

OBSERVACIONES:
MEDIANTE QUIEN FIRMA VALIDA QUE LOS BIENES FUERON ENTREGADOS EN TIEMPO, EN FORMA Y EN EL LUGAR
INDICADO.

COLEGIO DE BACHILLERES

DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

Hidalgo Poniente, No. 238, Zona Centro

Ciudad Victoria, Tamaulipas, México. SAD/DCA/F/08/V01
C.P. 87000

TEI - (224\210RQ24

Tamaulipas
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Anexo 24. Evaluacién de proveedores.

Pagina 667

EDUCACION

i Tamaulipas @

__Evaluacién de proveedores

[ Proveedor:

[ Periodo de evaluacién:

Producto o servicio

]
]

[ Fecha:

Orden de compra

rado: o
Concepto a evaluar Criterio de evaluacion Puntuacion méxima C:L'Ifg':::;:"
El producto o servicio es conforme a requisitos 30
El producto o servicio con algun defecto 15
Calidad Existe reclamo por usuario final 5
El producto o servicio es rechazado por no cumplir requiéi(os T 0
Entregé de acuerdo a las fechas compromiso 20
Entregé hasta 2 dias después de la fecha compromiso ' 10
Tiempo de entrega Entregd 3 o mas dias después de la fecha compromiso : 5 o
No entregd E 0
Entregé al 100% conforme a factura u orden de compra. ’ 20
Entrego al 75% conforme a factura u orden de compra. | 10
Cantidad entregada Entregé al 50% conforme a factura u orden de compra. : 5
Entregd menos del 50% conforme a factura u orden de compra. | 0
Se recibe respuesta por parte del proveedor antes de 24 horas. : 15
Atencién recibida Se recibe respuesta por parte del proveedor dentro de 3 dias hébiles. : 10
Se recibe respuesta por parte del proveedor después de los 3 dias habiles. | 5
El proveedor envid en tiempo y forma las facturas y/o complementos para pago. 15
Facturacion Se presentaron inconsistencias en factura y/o complementos para pago. 10
No se resolvieron oportunamente inconsistencias y/o complementos para pago. 5
Total
[ Dictamen | 90-100exceente || [80-898UENO [ |70-79reGuar | | [<70no0 saiseactorio | WJ
I Acciones [ Sin acciones I l Exhorto de mejora al pmveedar‘ i [ Solicitar plan de accién | I Solicitar exclusién de proveedor
Observaciones
Elaboré Revisd Aprobd

Director Administrativo

Departamento de Compras

COLEGIO DE BACHILLERES

DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
Hidalgo Poniente, No. 238, Zona Centro
Ciudad Victoria, Tamaulipas, México. C.P.

Jefe de Departamento de Compras

DAD/DCA/F/01/V02
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Anexo 25. Calendario de mantenimiento preventivo.
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Instructivo de llenado

Calendario de mantenimiento preventivo.
El calendario de mantenimiento preventivo para equipo de computo tiene como objetivo coordinar las fechas de
mantenimiento en los centros educativos, para asegurar que los equipos estén en condiciones éptimas al inicio
del nuevo ciclo escolar. El formato incluye dos campos principales (calendario provisional y calendario final) y
una tabla donde se especifican los centros educativos por coordinacién de zona, asi como las fechas de inicio
y término del mantenimiento en cada uno de ellos.
A continuacién, se detallan los pasos para el llenado del formato:

1. Calendario Provisional
a) Seleccion de fechas provisionales:

Objetivo: Las fechas seleccionadas en este calendario son provisionales y estan sujetas a cambios
dependiendo de la entrega y distribucion de los materiales necesarios para el mantenimiento.

Proceso: Identificar y seleccionar fechas provisionales adecuadas para minimizar la carga de trabajo para los
responsables de los laboratorios y asegurar que los equipos estén listos para el préximo ciclo escolar.

Acciones: Realizar la planificacion inicial de las fechas de mantenimiento y asegurar que estas fechas sean
comunicadas como provisionales a todos los involucrados.

2. Tramites Administrativos
a) Inicio de tramites:
Objetivo: Empezar con los tramites necesarios para la ejecucion del mantenimiento.

Acciones: Realizar el oficio y la requisicion de materiales de limpieza y asegurarse de que los materiales sean
suministrados a tiempo.

b) Distribucion de materiales:

Objetivo: Distribuir los materiales a cada centro educativo.

Acciones: Una vez recibidos los materiales, distribuirlos con la ayuda de las 7 coordinaciones de zona.
3. Calendario Final

a) Definicion de fechas definitivas:

Objetivo: Establecer las fechas definitivas para la realizaciéon de los mantenimientos.

Proceso: Asegurarse de que todos los materiales y 6rdenes de servicio estén listos y que se haya comunicado
el inicio de los mantenimientos.

Acciones: Confirmar la entrega de los materiales de limpieza y generar, y distribuir las érdenes de servicio y
enviar el correo de notificacion del inicio de los mantenimientos a todos los centros educativos involucrados.

4. Tabla de Centros Educativos
a) Registro de informacién:

Objetivo: Documentar los centros educativos, las fechas de inicio y término del mantenimiento, y la
coordinacion de zona correspondiente.

Acciones: Listar todos los centros educativos por coordinacion de zona, especificar las fechas de inicio y
término del mantenimiento para cada centro.

Consideraciones Finales

- Fechas de menor carga de trabajo: Asegurar que las fechas de mantenimiento seleccionadas coincidan con
periodos de menor actividad para los responsables de los laboratorios.

- Condiciones 6ptimas: Verificar que los equipos se encuentren en condiciones adecuadas para su uso al inicio
del nuevo ciclo escolar.

Resumen del Proceso

1. Llenado del calendario provisional.

2. Realizacidn de tramites administrativos:
Elaboracién de oficio y requisicion de materiales.
Suministro y distribucion de materiales.

3. Definicion del calendario final:

Confirmacién de entrega de materiales.
Generacién de 6rdenes de servicio.
Comunicacion del inicio de mantenimientos.

4. Registro en la tabla de centros educativos:
Listado y fechas de mantenimiento por coordinacién de zona.




Periodico Oficial

Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026

670

agina

P

Anexo 26. Material de limpieza.
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Instructivo de llenado
El formato de solicitud de material de limpieza para el mantenimiento preventivo, se llena tomando en cuenta el
numero de equipos de computo por centro educativo, con el objetivo de cuantificar la cantidad de material
necesario. Este formato es utilizado por el personal del Departamento de Soporte Técnico y de Servicios para
planificar y solicitar los materiales requeridos. A continuacion, se detallan los pasos para su llenado:

1. ldentificacion del Centro Educativo:
2. Materiales Requeridos por Centro Educativo: Anotar la cantidad requerida de: rollos de toallas,
desengrasante, limpiador de tarjetas, limpiador de pantallas, brocha para limpieza de equipos y pafios de

microfibra.
La cantidad de material es proporcional al nUmero de equipos y al tipo de mantenimiento que se va a realizar y
es la referencia para la elaboracién de la requisicion y oficios de solicitud correspondientes.

Anexo 27. Oficio y formato requisiciéon de compra.

C.P. Gabriela Dolores Manautou Galvan
Directora Administrativa
Presente.

Con la finalidad de mantener en buen estado los equipos de computo

Ner 9 202 ~ . ] . ~ .
Enero 19, f‘O“4_ de los 64 Centros Educativos y la Administracion Central, se solicita
Ciudad, Victoria Tam. s TR 2 -
la compra de material de limpieza requerido para realizar los
Qhicigindm 3 mantenimientos preventivos correspondientes al periodo 2024. Se
cB.acosno 0228 , e e 5 :
envia en anexo requisicion de compra y distribucion de material.

Agradeciendo de antemano su apoyo y sin otro particular por el
momento aprovecho para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

= COLEGIO T
@ mmgumm

F="Dfectordi

TAML\ULIPA

SAlRASIUILPY uojaosuyg |

Tamnuhpas

oy et 11

C.c.p.- Minutario.- Direccién General
C.c.p.- Archivo.
ABV/LARA

COLEGIO DE BACHILLERES

DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

Hidalgo Poniente, No. 238, Zona Centro

Ciudad Victoria, llm |u||p\> Mx\luv C.P. 87000

Tt 0342 1A rnaa
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SECRETARIA DE EDUCACION DE TAMAULIPAS
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ADMINISTRACION CENTRAL

SAD/DCA/F/06/V01

Direccion de Area: DIRECCION DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

FECHA:

Area Requirente: DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO Y DE SERVICIOS

19 de Enero de 2024

Cotizacion via:

No. Descripcion Unidad Cantidad
\ /1 Rollo de Toallas scott shop Piezas 117
i) Super desengrasante con atomizador Cesco de 1 Ltro. Piezas 82
w73 Limpiador de Tarjetas Electronicas Prolicom de 454 g Piezas 82
\/’/4' Bote para limpiar pantallas Compustat de 170 ml Piezas 157
S5 Brocha para limpiar Equipo de Computo Piezas 72
v~ 6 Pario de microfibra para limpiar pantallas Piezas 72
#  "RACIONES: (OBSERVACIONES

Departamento de Soporte Técnico y de Servicios, Lic. Asaid Barbosa Vega, Tel
8341721058

Solicito:

4
Lic. Asaid Barbosa Vega
Jefe de Soporte Técnico y de Servicios

Autorizacion Presupuestal:

C.P. Gabriela D. Manautou Galvan

Directora Administrativa

COLEGIO DE BACHILLERES

DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

Hidalgo Poniente, No. 238, Zona Centro

Ciudad Victoria, Tamaulipas, México. C.P. 87000
TEL: (834)3126924
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Anexo 28. Oficio y formato requisicion de compra.

Pagina 673

Se elabora Oficio dirigido al Director Administrativo del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas
solicitando la compra de material de limpieza especificando el periodo al que corresponde el mantenimiento
preventivo y se anexa el formato REQUISION DE COMPRA. SAD/DCA/F/06/V01 dénde se registra los
siguientes datos:

- Fecha de elaboracién.

- Direccién de Area requirente.

- Arearequirente.

- Descripcion del Material.

- Unidad.

- Cantidad.

- Aclaraciones.

- Observaciones.

- Firma del Solicitante.
Autorizacién presupuestal.

Las cantldades se determinan de acuerdo al formato MATERIAL DE LIMPIEZA. DIT/DSTS/F/10/V03.

Nota: Este formato es emitido y autorizado por la Direccion Administrativa del Cobat.

Anexo 29. Orden de servicio.

B Tamaulipa©OLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
DIRECCION DE INFORMATICA ¥ TELECOMUNICACIONES
CEPARTEMENTO DE SOPORTE TECHNICO ¥ SERVICIDS
SISTEMA DE SOLICITUDES DE SERVICIO

SOLICITUD
ORDEN DE SERVICIO

Folio: 4538

Sollcitante: ASAID BARBOSA VEGA

Caorreo Electronico: asaid barbosa@coobat.edu.mx
Adscripcion: PLANTEL 07 REYNOSA

Fecha: 2024-04-10 14:14:53

Descripcion del Problema

Mantenimiento Preventivo
Realizar el mantenimiento preventivo & los equipos de camputo que forman pare del inventario de su
Cenlro Educativo, sealn fecha asignada en el calendario de mantenimientos enviada via correo.

Solucion

Za la realizo limpieza externa e interna al CPFU, limpieza del monitor y periféricos en los sigulentes
equipos con ndmero de sene:4CEQ241TCY, 4CE0241TDJ, 4CED241VF1, 4CE0241VPK,
4CED241VQ2, 4CEQ241VTE, 4CED232YMM, 4CE0Z41WVE, 4CEQ241TDS, 4CE0241VPB,
ACE0241VPR, 4CEQC241VPY, 4CEDZ241VV2, dCE0241VV], dCED23ZYIN, 4CE023ZYJY,
4CEQ232YKW, 4CE0241TCX, 4CED241TF4, 4CE0241WFD, 4CEQ241WTC, 4CEQ232YLF,
4CENZ32YLE, 4CED232YMP, 4CE0241WW3, 4CED241VNR, 4CEDZ41WP2Z, 4CEO2MMVPS,
ACE0241VQ6, 4CEDZ32YKS, 4CE0232YKY, ACEQ241TD4, 4CE0241TDS, 4CEQ241VP9,
ACED2441VWPX, 4CED241VQB, 4CE0241WVVH, 4CEDZ241VWO, 4CE0241VWE, 4CED232YIW,

Observaciones

TODOS LOS EQUIPOS FUNGIONAN CORRECTAMENTE.

Nivel de satisfaccion del servicio

Turnar Informacion a: sopodiete onioed cotralms

Excelente F"‘“_T"'éﬁu‘l_('j"_.ir ~ Tialo 0
4 SecratarfadeEducacidn
= a
£3 =~ o ﬁE
£ Tamaulipas 272
[ Gibtams utarts mEa
33 E3E
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Instructivo de llenado

La generacion de la orden de servicio se realiza a través del Sistema Integral de Cobat (SIC) en su mddulo
SAICT, por el personal de Soporte Técnico y de Servicios asignado al técnico de cada Centro Educativo. A
continuacion, se detallan los pasos para realizar el llenado de la orden de servicio:

Iniciar Sesion en SIC/SAICT:

Acceder al sistema utilizando tus credenciales.

Seleccionar la Opcién de TECNICOS:

En el mend principal, buscar y seleccionar la opcién denominada "TECNICOS".

Visualizar Solicitudes Asignadas:

Se desplegara una lista con las solicitudes de servicio asignadas a tu Centro Educativo.
Actualizar Solicitudes:

Localizar el icono "ACTUALIZAR" que aparece en color verde junto a cada solicitud y hacer clic en él.
Seleccionar Servicios Realizados:

Al hacer clic en "ACTUALIZAR", se desplegara la seccion "SERVICIOS REALIZADOS".
Seleccionar los servicios que se han realizado en los equipos de computo.

Describir Solucién:

En la seccion "SOLUCION", describir detalladamente las acciones realizadas en cada equipo.

Asegurarse de proporcionar informacioén clara y precisa sobre las reparaciones o mantenimientos
efectuados.

Agregar Observaciones:

En el apartado "OBSERVACIONES", afiadir cualquier comentario adicional que sea relevante.
Este campo es obligatorio para poder continuar con el proceso.

Finalizar Solicitud:

Hacer clic en "FINALIZAR" para registrar la fecha y hora de la solucién.

Verificar que la informaciéon ingresada sea correcta antes de proceder.

Cerrar la Orden de Servicio:

Una vez finalizada la solucién, hacer clic nuevamente en "ACTUALIZAR" (en color verde) para cerrar
la orden de servicio.

Esto cambiara el estatus de la solicitud a "FINALIZADO TECNICO".

. Imprimir la Orden de Servicio:

Con el estatus de "FINALIZADO TECNICO", la solicitud aparecera en la lista de servicios.
Hacer clic en la solicitud correspondiente para imprimir la orden de servicio.

Resumen del Proceso:

1.

© N gk e

9.
10.

Iniciar sesion en SIC/SAICT.

Seleccionar "TECNICOS".

Verificar solicitudes asignadas.

Hacer clic en "ACTUALIZAR" (color verde).

Seleccionar los servicios realizados.

Describir la solucion en detalle.

Agregar observaciones adicionales.

Hacer clic en "FINALIZAR".

Cerrar la orden de servicio haciendo clic en "ACTUALIZAR" (color verde).
Imprimir la orden de servicio finalizada.

Siguiendo estos pasos, se asegura el correcto llenado y cierre de la orden de servicio, garantizando un registro
preciso y completo de las actividades de soporte técnico realizadas.
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Anexo 30. Documento de viaticos.
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\Oficio de Comision

a las 08:00 p. m.

e
Como servidor publico tendra la obligacion de salvaguardar la legalidad, hor(r%dez, lealtad, imparcialidad y eficiencia
en el desempefio de su comisién, cuyo incumplimiento dara lugar al procedimiento y sanciones que correspondan,
seglin la naturaleza de la infraccion en que se incurra, conforme a lo establece el tltulo tercero de la Ley de
responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas. Al término de la comision deberd presentar
este oficio con el sello, nombre, puesto y firma de la autoridad correspondiente, del lugar donde efectud la comision
y, en su caso, los demas requisitos que la norma disponga.

Secratatta de Educacion

47

W w - -
/
i
/ 3

TYSH

’]§EORES MANAUTOU GALVAN

x;%:-v

W No. DE OFICIO: DG/DINF/149/2024
27 DE MAYO DE 2024
FECHA
LUIS ALBERTO DE LOS REYES ACOSTA
Presente: i
/
Sirvase presentarse en: Cemsadet 09 Oyama
los dias 29 de Mayo de 2024 ’ para llevar a cabo la siguiente comisién
Mantenimiento preventivo al equipo de computo
Debiendo partir el dfa 29/05/2024 alas 07:00 a. m. hrs., y retomar el 29/05/2024

LUIS ALBERTO DE LOS REYES ACOSTA % 2 Qtﬁ.“’ﬁ&!‘ﬁ‘ A
Comisionado ;;

Ta)

D, re&tora Administrativa

{GEY coat, 2%

- \—(4 %) '&t\ %&ﬂ\o ez C;\ \

‘ ) A ~CSPONELGIET m"‘?%ﬁ ’\[ﬁ
aga

A&?ﬂf’s

U :
LIC. Aﬁlf-‘«ﬁ) BARBOSA VEGA Lic. Gina Garcfa Zufiiga
superior Inmediato Organo de Control

Aota.- Hago constar que los datos declarados son veridicos y que tengo conocimiento de las sanciones a que se hace
acreedor quien viole las hormas y lineamientos establecidos para estos efectos.
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Instructivo de llenado

Documento de viaticos.

Para la emision del Oficio de Comision que es parte de los documentos de viaticos, se siguen las indicaciones
de la Direccién Administrativa que es quien elabora los formatos, los datos que forman parte del Oficio son:

- No. de Oficio.

- Fecha de elaboracion.

- Nombre completo del empleado.

- Lugar de la comision.

- Dias de la comision.

- Objetivo de la comision.

- Dia de partida

- Dia de retorno.

- Firma del comisionado.

- Firma de la Directora Administrativa.

- Firma del Superior inmediato.

- Firma del Organo de Control.

- Sello del centro educativo que se visitd (se solicita al término de la comision).
Nota: Los documentos de viaticos son emitidos y autorizados por la Direccién Administrativa del Cobat.

Anexo 31. Control de mantenimiento.

Gobierno "!EI Estado Secretaria de Educacidn Colegio de Bachilleres del
de Tamaulipas de Tamaulipas Estada de Tamaulipas
CONTROL DE MANTENIMIENTOS DE EQUIPO DE COMPUTO
DIT/DSTS/F/11/V06
Centro Educativo: FOLIO DE LA ORDEN DE SERVICIO
Usuario de Equipo
No.| Areade Ubicacidn (Resp. Lab., Admtivo, Academico, | No. De Serie CPU Inventario de CPU Comentarios del equipo
etc.)
1| Sala de Computo Resp. Laboratorio 34x5p22 SIM MURERD |Funcianando
Firma Firma
MNombre NOMBRE
Responsable de Centro Educativo Responsable de Laboratorio
SELLO DEL CENTRO EDUCATIVO
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Instructivo de llenado

Control de mantenimiento.
1. Formato:

El formato se envia por correo electrénico de forma individual a cada responsable de laboratorio en un archivo
de Excel conteniendo la informacién que debera llenar y enviar al término del mismo

2. Captura de Informacion:

e Nombre del Centro Educativo: Ingresa el nombre completo del centro educativo donde se realizé el
mantenimiento.

. Folio de la Orden de Servicio: Anota el numero de folio correspondiente a la orden de servicio que le fue
asignada en el sistema Integral Cobat (SIC).

. Ubicacion: Indica la ubicacion exacta del equipo dentro del centro educativo (aula, laboratorio, area
administrativa).

e  Usuario: Escribe el nombre del usuario responsable del equipo.

e No. de Serie: Introduce el nimero de serie o Service TAG del equipo al cual se le proporciond
mantenimiento preventivo. Este niUmero lo encontrara en una etiqueta adherida al equipo.

. No. de Inventario: Registra el numero de inventario del equipo, este se refiere al numero asignado por el
area de servicios generales.

. Comentarios Adicionales: Ahade cualquier comentario adicional relevante, como observaciones sobre el
estado del equipo o detalles especificos del mantenimiento realizado.

3. Firmay Sello:

. Una vez completada la captura de informacién mencionando los equipos a los cuales se les proporcioné
mantenimiento preventivo, se procede a imprimir el documento.

e Eldocumento debera de contener la firma del responsable de laboratorio que realizé el mantenimiento y la
firma y se sell6 oficial del Director o Responsable del centro educativo para la validacion de la informacion.

4. Envio del Formato: el documento debera ser enviado via correo electronico junto con la demas evidencias,
fotos y formato de orden de servicio al area de soporte técnico para anexarlo al expediente.



